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ملم الكداب 


را دحتوی 


e or sts‏ على معلومات چات مس به لبا ؛ وتونه ى معاملاتها الدا خلرة و الخار حية 


عات سس یه ri‏ وتوفر الثقة والالتزام مع كافة الاطراف ذات الصلة بأعمال Ea‏ 
: ت کے ا ْ الادارية إذا ليا وظيفة حيوية 82 ای مدید ل سيما والعلومات قد صارت الا 
e‏ من آهم ادوات التفوق 2 الاداء الفردء ۰ الوظیفی» والملؤأسسي يكافة 

۱ ۱ ۱ وات اب و 9 ور ار حرا تله 
۳ اه OR‏ ادا ره سار < 9 1 ۲ 1 ۲ تيسيراً لإنشاء 
: | لا سس سس ا E‏ السجلات AE‏ 2 ۳۳ 8 انتهت آعراس ها 51 2 
وضع نظم متميزة لتحقيق التعامل المنهجي مع السجلات بالشكل الذى 
يحقق أقصى استفادة منها مع اقتصادية تكلفة إدارتها. كما وجدت 
الجمعيات العلمية والمهنية التي ترتقي بالمسارات الوظيفية الخاصة بإدارة 
السجلات» وتمنح الشهادات الاحترافية» وتعمل على إبراز أفضل الممارسات 
2 هذا المجال. وتنوعت المؤلفات + مجال إدارة السجلات. وبرزت العديد من 

المعايير للممارسات المثلى 2 هذا المجال. 

وبدأ عالمنا العربي تلمس خطاه 2 سبيل تطوير إدارة السجلات + 
المؤسسات العامة» ومؤسسات القطاع الخاص الكبيرة. لكن الستغرب هو 
عدم ظهور مؤلفات عربية متخصصة 2 هذا الجال رغم تطوره الکبیر 


IT TTT TTT‏ شاه شاض ۱ 8 8 8 2 5 8 5 8 م 
و سه اص ص د ا كا ص umm Bawe‏ سو و و م ع مه كص 2 ها 5ه 5 92 ات 5 اب بت ات 
اا ع ع م امام صو ماسسسومسه ع ع ل عو و د اك عق كه سر د أ 
ساس ليع 


وبروزه کمحال متفرد ومهنة متخصصة عبر العالم. وا جا هنذا الکتاب 
ليحاول سد حزء من الثغرة الموجودة 2 المؤلفات العربية حول هذا الموضوع› 
وليقدم للقاری العربي مادة علمية منهجية تصلح للدارس التخصص ‏ 
والمارس الحترف, وذي العلاقة الهتم» وعموم القراء 


1 درا السجلات الإداري” ڪڪ عسو 0۳ 1 


م إدارة السجلات الادارين 














| مفاهيم اساسین ب إدارذ السجلات 


الفصل الأول 
مماهیمر اساسین ‏ إدارذ السجلات 
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تعتبر العلومات آحد آهم العوامل التي تعتمد علیها النظمات الحديثة 
رى تدار على سس احترافية. حیث تعامل كرأس مال وثروة ومورد هام 
۳ موارد المنظمة. فالعلومات توفر الرژية السليمة لسارات الستقبل 
لمكنة؛ والقدرات التى یمکن الاستفادة منها لاختیار أفضل هذه السارات 
أ ما بحقق طموحات وآهداف التنظیم. إن العلومات هي العیون التي تنظر من 
حلالبا النظمة لحیطها. والحاسة التي تعرف بها قدراتها وإمكانياتها : 
وتدرك بها تفاعلات البيئكة حولبا ومعها. كما تمثل العلومات ذاكرتها 

لحية التى تحفظ حقوقها وحقوق غيرهاء وتحفظ تاريخهاء و 
معاملاتهاء وتوجه من خلالپا آعمالپا وأنشطنهاء وترسم ملامح ۳ 
«التفیبر الستقیلی نحو آفاق التفوق والريادة 2 مجال آعمالپا. غالمعلومات > 
لنظمات الحديثة هی أداة أساسية 2 ممارسه الأنشطة الاداریه: التخطيط: 
تظیم. التوجيه؛ الرقابة» التوظيف› واتخاذ القرار. 

2 ظل عصر العلومات الساند ات حصل تزاید مذهل للمعلومات 
بدا پشپه الانفجار حيث تضاعفت كمية العلومات النتجة والمتاحة بشکل 
ععبیر جل | ۰ وما تزال تتراید پشحل سریم جدا . وهذا يشكل تحدیا کبیرا 
مام النظلمات 8 كيفية انتقاء المعلومات المفيدة» وكيفية الاستفادة منها 
2 اعمالما. 

اسهم د عصر العلومات 4 ظهور وانطلاق المولة الافتصادیه 

السياسية. حيث صارت المعلومات الخاصة بالأسواق والمنتجات والموارد 











ممّاهبر أساسيم بل اداره السجلات | 





الماله: وقد عملت الدول علی انحاد التدابير لمتح 
5 ه الست نك 2 والمنتحات؛ والربط بين أسواق 
ا 4 ت للمنظمة مب الاد 
الا جات العالميه؛ وبالتالى فمرّت اشمي المعلوماد مسرن #طار 
ft ۱۵ cr‏ ۱ رخ ر تا التطمات تتاثر بالاحداث والقرارات 
OE 7‏ 1 0 ى و التکتلات الاقتصادية والاسواو 
ار کید دنه 9 سشناسا استاب* لت سب و ل الحبرى 5-2 - 5 سور( 


e‏ .ممم ے لك بالمتاك 4 2 العالمية 2 نظم الإدارة و2 
وأى تصريمف المنتحات. حل ذلك 


والأحداث متاحه عبر ور 


4 
|| ود العالممة أ اماد الموا رل المادب 


المحلى إلى 


- ۱ به و 2 آسو 
سس ت 2 29 2 


= اع ۲5 ۰ ۴ ۲۱ 5 ۳ ۱ - 
ق 9 ع ۱ اس كر س اچ ن-. 


2 ام صام 4 محفوظه و فابله لاسا عاء 


و 9 ومه 1 ٠‏ 


ا بر و بهد | تصعر تفص 


الیحت الاول: ماهيم السجل: 


ولا لعرلى السجل: 

يتم النظر إلى تعریف السجل من ناحیتین 3 العادة؛ ناحية الشكل 
المادى اللموس: وناحية المعلومات المتضمنة. وقد استنتحت يعض البحوث آن 
كل من بتصدی لتعریف السجل إنما ينظر الیه من الناحية النفعية بحسب 
الحاجة والاستعمال: وأن تعریف السجل آخذ ۶ التطور مع تقدم الزمن 
ونداخل العديد من المواضيع المعقدة فيه. 


م تعريف السجلات من قبل جهات عدید 5 محتصة ث2 هذا الموضو 
ومن ذلك : 





اذا ال عله" ای ه 











تمریف الجمعية الأمريكية العالية لادارة السجلات: 

تمرف الجمعية الأمريكية العالية لادارة السجلات ( ۸1۳۸ 
۵۵۸۱ (السجل/1360070) باعتباره: معلومة مخزنة» بفض النظر عن 
,يط التخزین أو الخصائص, تم إنشاؤها أو استقبالپا من قبل النظمتة: 
وتمثل برهابا على عملیاتها» ولپا فيمة دحتم الاحتفاظ بها لمدة معينة من 


الزمن. 
تعریف النظمة الدولية للمعاییر: 

تعرف النظمه الدولية للمعاییر (150) السجل بآنه: (معلومة آنشئت؛ 
أو استقیلت وانخدت حدلیل ومادة معلوماتية من فيل منظمة أو شخص ما 
سعياً وراء متطلب قانوني أو تعامل یتعلق بالأعمال). 

من خلال هذه التعریفات یتبین لنا أن السجل لیس هو کل مستند يتم 
انشاژه أو استقباله + النظمة. بل يعتير بعض الخبراء أن ما يمكن أن 
يوصف بالسجل من الستتدات التی تنشاً أو تتبادل لا يتعدى ۸۱۵ منها. ولپذا 
فان من الهم 2 إدارة السجلات بكل منظمة: وجود إجراءات لتحدید أي 
الستندات والعلومات تتخذ ج وهی العملية التی تعرف بعملية تصنیف 
وقرز السجلات. 
الدخل الوسع 2 تعریف السجل: 

هناك مدخل آوسع 2 تعریف السجل» وهو یعتبر آن السجل هو أي 
شكل من أشحال العلومات السجلة» وعلی أي وسيط نم تسجیلها. ویعتبر 
مژیدو هذا الدخل أن أى معلومات تنتج أو يتم تبادلها من خلال النظمه - 


آ فيما عدا الأحاديث غير المسجلة- تمثل سجلا. 


ns‏ , الکتاب السحلات الاداریة بأنها:المادة الخام لاتخاذ 
القرار؛ وهذا يمكن اعتباره وصفا للسجل وفائدته لا تعريفا له. 


۱ نی ات تست 8 ام 





متام أساسينّ 4 اداره السجلات 


مشاهيه أساسي” ل إدارن السجلات | 








ثانياً: أنواع السجلات: 1 
: اننتحللات ۱ مد 4 ) 
هناك ف ثلاثة أنواع رئيسة لاس زل للسجلات ت: شی 2 
ال حلات المانوبيه 5 والسجلات التاريحيه. 
| الی حلات الاداریه 
هی السحلات التى بعس العاملن 2 إنحاز 
۱ ۱ و تشمل السحلات الادارية 


i ۱ ۹‏ كت 2 ۰ 
انحاء العما, ای > النطمه. و 
مس کی ا اسه سس 


e‏ ا اا ملیات المالية مثل النفقات الخاصه 


2 (الوثائى اتداله على) السیاسات والاجراءات. 


0 الکتات الارسادبة 
تير PE‏ 4 
حر تك ا نتقصشسة 


سحلا ت المعاملات الالیه: متل: طليات | لشراء وا بت لبیع ۰ القواتبر» 
الميزائنيات: فوانم الدخل» ... 
۲- السجلات القانونیة: 
وهي السجلات التی تونق على معاملات المنظمة؛ ومن أمثلتها : 
5 العقود. 


7 

0 

ٍٍ 

1 

1 
۲ ٩! 








۰ الاتفاقات الالية الملزمة قانونا. 





۰ اعاملات الخاصة بالعقارات المملوكة للمنظمة. 


1 


۳ 
9 1 


السجازت التاريخية : 


وهى ي السجلات التي تو نق شغل المنظمة والتغییرات الرئيسية 2 توجهها 


| إدارذ السجلات الإدارين 





العمليات المكتبية؛ أى 


| مرحلة الحفظ هذه تتكون من فترتين 2 الواقع: فتر: 


عبر السنين؛ ومن أمثلتها : 

و محاضر الاجتماعات. 

ه مستندات العلافات العامة. 

ه العلومات الخاصة بکبار مدیری النظمة. 
زالثاً: دور حياذ السجل: 

لكل سجل عمر محدد» يطول ویقصر حسب بقاء الروح 2 السجل: 
وروح السجل فیمته » فما دامت للسجل حاجة فسیولد . وما دامت قیمته بافية 
فسیحفظ» ومتی ما فنیت فيمته وذهبت فسیتم التخلص منه. وعلی هذا 
فهناك ثلاث مراحل لحياة السجل؛ هی: النشأة» الحفظء والتخلص. غير أن 
3 الاحتیاج الكتيف 
للسجل» وفترة الاحتياج التقطع المتباعد. وعلى هذا فإن حياة السجل عبارة 
عن دورة تتألف من مراحل آربع؛ هى: مرحلة الانشاء» مرحلة النشاط» مرحلة 
الخمول أو التخزین» ومرحلة التخلص من السجل. 
١‏ - مرحلة إنشاء السجل: 

بحسب النظرة العريضة للسجلات فإن السجل ينشاً من خلال جريان 


١‏ قلم على ورقة» من خلال التقاط الصورء من خلال تسجيل فلم» من خلال 
ر الطباعة على الحاسب 


... وبهذا فان أى عملية يترتب عليها وجود معلومة 


| على وسيلة تخزين ما تمثل صناعة للسجل أو إنشاء له. 

| مره شا 
هي الفترة التي يرجع فیها الستعملون للسجل كثيراء ویحتاجون إلى 
3 لوصول إليه بسرعة» ولبذا فانه يتم الاحتفاظ به 2 اطار الکتب دي 
العلاقة , 








مه شم ساس ۸ إذاره السجلات 


۲ ر ۳ ۳۳ أ 1 5 
| راما أو سنوات» بيد ن ممظم لسحلا 
متاك سحلات تعدی هده 2 
كا 2 ر الثال: سجلات العاملین» والتي تمتد حياتها 
7 ,.کیبر: وصها على سل لو . * 

ANT ۱ ۱‏ 
اننشطة طيلة بقاء العامل على رآس العمل 2 امن 
۳- مرحله | لخمول (التخزین): 
| اما لأغراض قانونيء أو الاحتیاج 


۰ 4 5 - 3 ده ۱۰۱ ۰ 


قد نمتد مرحله اط الب < 


تتراوح حياتها النشغطه بس ره و سس 3 


dd 


امي ۴ 


المتقطع على فترات متباعدة للرجوع إل 
ذا 
OAS 8 1 ۱ > 2 1 ۱‏ حلة 
بعض السجلات لا یکون نبا مرحلة خمول. وبعضها ییهی - لمر 


ها بتكل دائتم (طوال عمر المنظمة). 


1 ۳ 





الا حتماظ به تكلفة لا طاتل من ورانها. 
اد هده ارک بان ل کے عن الیل الش کل 
بشحکل حامل يضمن عدم العدر: على استعادتها أو إعادة انتاحها من حديد 


۱ ا 


البحث الثاني: إدارذ السجلات: الفهود : التطور: الأهميز › والمجال: 
او لا مشهودر ادارد السجلات: 


تعرف الادارة يآنها: عملية استخدا موارد المنظمة لتحفيق آهداف 






ادارد السجلات الادارین 





وهذا يعني أن ادارة السجلات تتضمن تخطیطنا. تنظیما وقيادة 
وتحكما ج الموارد والتعلقات الخاصة بالسجلات لتحقيق الاستفادة 
القصوى منها بأقل التكاليف الممكنة. 

ومن خلال ما سبق من تعريف للسجل والإدارة وتوضيح لدورة حياة 
السجل. فإنه يمكن الوصول إلى مفهوم إدارة السجلات: حيث يمكن 


تعریف ادارة السحلات بآنها : 





2 ڪل السجلات مند اشانها: مرورا 





الادارة تحص هام مات فرش لوا زا ی مد ان انها آه 
استلامها مرورا بعملیات توزیعها وحفظها ومناولتها» وحتی الاستفناء عنها. 

یتضح من خلال هذه التعریفات أن وظيفة ادارة السجلات تهتم 
بانتحکم 2 السجل من نشأته مرورا بقترتي النشاط والخمول» وانته اء 
بالتخلص من السجل. وآن من القاهیم الخاطئة عن ادارة السجلات آنها 
تتضمن فقط الرحلتین الا خیرتین من عمر السجل وهما التخزین والتخلص 


من السحل. 

ويعني تطبیق هذا الفهوم: الاهتمام بمنع إنشاء سجلات غير ضرورية 
او الاحتفاظ بنسخ غير ضرورية من السجلء والعناية بكفاءة واقتصادية 
استخدام السجلات 2 مرحلتی النشاط والخمول معاء والتخلص من 
لسجلات فور الاستغناء عنها. وبهذا فان ادارة السجلات تعزز الاستفادة 
لثلی من العلومات مع بقاء التحالیف والصروفات الخاصة بالا حتفاظ 
بالسجلات ع الحد الأدنى. 





ممّاهبه أساسي ملا اداره السجلات 


| الفصل الأول ل 





ثانیا: تطور وظيةم اداره السجلات: 

۱ 4 ی 1 0-7 | 24 

یشرت وظيفة |دارة السجلات من سنوات ملد 
ات وما مته من مملومات 


| لا ال ولا امه . الامم عن الس ع 
0 ۳ لت المماملات: 


موثمة دحصط الحصوق و : ۱ ۱ 
ذلك ققد وجدت السجلات مند أقدم 


ادات ونجسد EE‏ 1 


العصور ؛ ندون الا حدات ۴ تصصا لحوا س ونمل المعلومات. 
Er?‏ 4 لبوسع النظمات وانشطنها 


A‏ ۱۱4۱۰ الات 
- لت 
ء وه سوه ١‏ سرت 2 والدولية» وتمدم وتعمد 
۳ سب کول ۳ ی ی دار4 الحصحه مل ٩‏ سس 
الاننا حیه وال جاریه: مع ریاد ر جنس« ارت سس رد 
4 3 
9 5 ادن ۰۲ ]رح ١‏ تست م واه : 13 
|!؟ > ا Eg‏ کومیه : و ند كر الال ده قلس" د عات لحدننه. وبمك ( صر هم 


تسحلات الی شکلها الحالی 2 الاش 
2 اناسع عالت ژیاده الحاحه للاهتمام 


"A 
اسیاب تطور و ظطیعه سا ب‎ 


-١‏ توسع النظمات وزيادة 
بأنشطة التتظیم والرقاية ویالتالی الحاجة إلى توثيق العاملات 
الانشطه و الاحراءات وغيرهاء وهوما اه رازم 
السحلات الضروریه لتحفيق هده الانشطه. 

۲ ظهور شركات المساهمة: وشرحات المساهمة يفوم نمویلها على بيع 
عدد ضحم من الاسهم للجمهور: ويمثل سهم منها حصة ج 
الشرکه. وبالتالي يمكن للشركة أن تحصل على رأس مال ضخم 
جدا وتتفین مشروعات غاية 2 الضخامة تتطلب هياكل إدارية 
كبيرة ومعقدة» وتسير الأعمال فيها من خلال إجراءات دقيقة 

وسياسات محكومة بلوائح تاسيسية ونظم قانونیة» ويعمل فيها 

أعداد ضخمة من الموظفين. ومع ضخامة اليكل والمشروعات› 

وحبر عدد المساهمين والعاملين لا بد أن يكون الاحتياج للمعلومات 

| كبيرا. ونحتاج إدارتها بصورة كفؤة لإدارة فاعلة تضع النظم 








00 السجلات ن الاداری: 








والقواعد وال جراءات الکفيلة بتوفیر الفلوهات الموفضة 3 الوقت 
تحفظ هذا الكم البائل من المعلومات من الضياع. 


-٣‏ تهقد الخدمات الحكومية: حيث هناك العديد من المؤسسات 


الحكومية التي تضطلع بالكثير من الخدمات العامة» والتى يتطلب 
الحصول عليها والاستفادة منها من قبل الجمهور وتقديمها من قبل 
العاملين نظم وإجراءات معقدة لضمان كفا 
وحسن خدمه التعاملین. والعدالة بين المستفيدين. وهذا ولا شك 
يتطلب تواقر معلومات عديدة ودفيمة ویشکل موتق وسريع. 


عه استخدام الموارد العامة 


عار ۱ رادا راجا اال ها و 


الشركات العالمية العايرة للقارات» وتطورت نشاطات الاستراد 
والتصدير وانفتح العالم 2 وجههاء وامتد نطاق النافسة من الاطر 
المحلية إلى الاطار العالی» مما أوجد حاجة ماسة لمعلومات إضافية 
عن العالم وأحداته والآنشطة الدولية 2 جميع المؤسسات العامة 
و بخاص لا رك لل وصار افتسلم محکومتا تمد المعرفة 
الدقيقة بالأحوال العالمية الاقتصادية والاجتماعية والسياسية؛ 
والاطلاع على التكنولوجيا والابتكارات الحديثة واتجاهاتها. 


29 خی ی المالية : تآثرت 9 إدارة السجلات كثيرا 


وبدایات القرن الواحد و عشرین من قبل بعض الشركات والنظمات 
العا ية الک حیث تلاعبت بالعلومات امالية. واضطرت الدول 
والمؤسسات إلى إعادة النظر 2 عملیات ادارة السجلات والعلومات 


وحيفية تحددلتها وتحسينها؛ وقامت بوضع فواعد حديدة لتتظيمها› 


| اداره السجلات الادارین ل مت ۹ 


ss 


الفصل الأول | 


و تت دمها. وهدا اوی إلى تشعب عمل مديري 
i E SA aa‏ 
تڪتو لو حيا المعلومات والشنون 


السحلات وند احل و 


احا تهم مم أقسام 


القانونية 2 النظمات. 


222472 المحلية والدوليه التى اهتمت 


8 ی ۰ ص200 
۳ 1 و ارو تج 5 ایی_حلات» 4 3مك حهود 
۱ ودر العه ل ! 


و اة ۰ م ‏ 7 رصم 8 مر وا ا لإجراءات وسیاسات 
الدوليه للمعایر 217 رم 2 حار 
015497 روک هدت مدا 01 


ادا السجلاتء هو المعيار 
اما الاهتماء الک 21 بالمجلات كاقةء وضمان امحکانیه 
استرجاع الادلة والمعلومات د تحتوبها السجلات بكفاءة وفاعلية 
م خلال استخدام الممارها والاحرا ءات اله لتی يتضمتها المعيار. 
التغيرات التكنولوجية: حصلت تغييرات عديدة لادارة السجلات 
ات اب حيه: ٠‏ حكنت تطورت التقنیات 


التعليدية سب | لتعرات لمكيو لو 
الذكية والأجهزة الحاسويية بتكل كبيرء واستخدمت تطبيقاتها 
والمعلومات يشتكل فعال. كما تطورت 
4 الخاصة يحفظ السحلات مها لقعا 


2 محال إدارة السمحلات 
المعدات والادوات المكتبية 

التشریعات والأنظمة ال القانونية الخاصة بإدارة السجلات: أسهمت 
التشریعات التعلفه يكيفية تشغیل و حفظ مستندات منظمات 
الاعمال کح لك 2 تشكيل دور ووظيفة ادارة السجلات د 
النظمات» حیث استلزمت استحدات نظم وآسالیب مناسبة لضمان 
التمشي معها والعمل بموجبها. 

مما بو یتضنح أن ادارة السجلات تطورت خلال السنوات الا خيرة 


طورا کبیرا بسیب العدید من العوامل: : الوظيفية الأخلاقية. التشریعیة: 


اداره السجلات الاداریم 


ماهير ماس ب إدارة السجلات 









]| مفاهیه أساسية: بل إدارذ السجلات 


التنظيمية؛ والتكنولوجية» حيث حيث أفرزت بمض هذه التطورات احتیاحا 
ما شاه 3 للستجادنت وح ج ملك لتط ویر وغليفةاإدار: السجلات وهی 
رلمرونة اللازمه لادستفادة من العلومات وحفظها وسهولة استرجاعها» كما 
وفر بعضها الا خر النظم والتقنیات المساعدة ‏ تحسین وتطویر شكل 
السحلات وأداء وظيفة ادارة السحلات. 
زالثا: أهميم اداره السجلات بے النظمن 

يمكن تناول أهمية إدارة السجلات # المنظمة من ناحيتين؛ هما : دور 
ادارة السجلات 2 المنظمة» وطبيعة وظيفة أدارة السجلات. 
١‏ - دور إدارة السجلات 2 المنظمة : 

تعتبر المعلومات من الوارد الپامة رال للمنظمات عموما ولنظمات 
Jail‏ حا ۳۱۱ و ۰ ۱3 2 انعم ل 
فهی تحتاج إلى أحدات العلومات بالشکل الناسب. 2 الوقت الناسب. و د 
الکان الناسب لاتحاد القرار. ومن هنا یتضح أهمية دور ادارة السجلات 
كونها ادارة داعمه لإدارة المنظمة 2 جمیم جوانب العمل: ومسئولة عن 
تزويد الوظفین بما بحتاجونه من العلومات لاداء آعمالیم واتام واک ا 
يك نفس الوفك توف ماه دام هه او ات 

یظهر من هذا الدور أهمية كبيرة لادارة السجلات + التواحي 
الادارية وا لاله والعان نته وا وم ات 

۰ الاهمیهالاداریة: وله ر من خلال درق انقوس كا داد انراز 
وتو الم كلدت اكه المختلفة؛ وشات التعلیمات والسیاسات 
والخطط وإتاحتها مما يحقق الترابط والاتساق والتكامل بين أجزاء 


النظمة» وغیر ذلك. 





اداره السجلات الادارین 


مداضيم أساسب 3 اداره السجلات 





خلات الماليه وليل أساسسي على العمليات 
لحجوو ماه سمواء للمنظم:ة 2 أو للغير, 
اظهار نتبحه يتئحة اعمال المنظمه وإصدار , تکارد برها المالبه المطلوبه. 

و 


5 یج لواحت ! الراك 7 OY 1 La‏ ۰ 
َ كرد وان لاتظمات الاحتفاظ د دواع معينة من 
كما تحجتسب 


0 دج بر افص 1 
ه الأهمية الالیه: نعسبز 


التجارية والماملات واثبات الحصو 


السجلات والعلومات واتاحتها وقق نظام معين ؛ 

اميتي القلتوتية من جاتب آخر کونها توثق العاملات والحموق ؛ 

وتعتبر السجلات ادلة قاتونيه معتبرة 2 هذا الجال متى ما كان 
التعامل معها يتم بطريقة شعافه ومونوفه. 

٠‏ الأهمية المعلوماتية: تة كل السجلات ذاكرة النظمه» ونوضح 
تطورها عبر الزمن والعوامل المؤثرة على هذا التطورء وتساعد ے 
عمل المقارتات ستها ودين غيرها من المنظمات» كما تساعد 2 توفير 
البیاتات اللازمة لاجراء الدراسات حول الموضوعات المختلمة التعلمه 
ات : و ية خل العتود من العستلات والشتكلات والأزمات 
التي تواجهها 2 النواحي الاقتصادية أو الادارية أو الانسانية أو حتی 
الا شتا رت 

۲- طبیعه وظيفة إدارة السحللات: 
من وظیمه ادار: السجلات ثلاثة آطر أساسية تحدد دور ادارة 
السجلات + التظمة؛ وهي: إطار الاعمال: إطار الحاسبة» الاطار الثقا 2. 
أ/ إطار الأعمال: تعتمد النظمة على إدارة الفتجلات بش کل سلية ودقیق 
ومونوق من أجل تحقيق الكفاءة والفاعلية: و2 إطار الأعمال يتطلب 
الأمر إنتاج وحفظ السجلات لدعم النشاطات الأساسية للمنظمة وفق 





. ان ۳ 6 ی م السسحلات كأ ساس لا تیاه القس اه الدى يرا الاتساق 


ه أن تقدم السجلات أدلة على العمل اليومى # المنظمة. 
ه أن توثق الاداء التنافسی 
ك/ (طار الخاسبة: 
ان المحاسبة على الاداء أمر هام لتحقیق الحوكمة (الادارة السئولة) 
وبدون السجلات فانه یصعب جدا محاسبة البيئة الادارية عن أنشطتها 
ویساعد نظام السجلات الجید 2 دعم الادارة الالية الشفافة والمحاسية 2 
بلنظمة» وتوفیر آدوات إثبات موئوقة يمكن أن تستخدم كأدلة على تحدید 
الانحرافات عن الاجراءات والنظم واللوائح المنظمة للعمل من قبل الدیرین 
والسئولین ونجاوز الخطط والاهداف والهام الموكلة لپم» ومراجعة وتقویم 
الأداء بشکل عام. وکما تساعد السجلات علی الحاسبة عن الأذاء ذاخفا 
قابها تسهم کد لك + توفیر العلومات للجمهور لنقد ومساءلة ومحاسبة 
للسكولين. 
وترتكز الإدارة الاستراتيجية للسجلات من أجل المحاسبة على الآتى 
٩‏ تدریب مديرى السجلات على التحكم .2 السجلات وعلى ملاحظة 
نواحي الفساد والتجاوز. 
۰ تطوير القدرات الأساسية للتعامل مع اللفات وتجذير الأخلاقيات 
الاحترافية بين مديرى السحلات. 
* زيادة الوعى بدور إدارة السجلات 2 وضع النظم الكفؤة لإدارة 
سجلات المنظمة. 
. تنميط نظم وأشكال الستند اک 


و وا جيه مناخ يضمن حفظ واستخدام السجلات بشكل جيد. 





| مناشم اساسیم 8 ادازه السحلات ٠‏ 





مه العساد. 
هة تحسین الوعی حول مقاييس لفسا 


۱ - ۱ وس : | لحاسبه. 
و الساهمه 2 أبحاث دوز إداره الس 2 ۱ 
عو - 2,211 الب حللات ؛ ود بود ی | لی عدم حفظها 
۰ سیر قتها » أو حن 
1 قمها ) , أو إِحْمَاءها قصداء أو ضياعهاء او سر رد چ را 
تن E.‏ مساد. ولذلك ضبن إدارة 
“a ۱‏ | : ء العلا مب العستاد. و لد 2 اد ر 
إتلاقها. وهذا ممايسهم ڪ ارده د ...۰ 
Î : ۱‏ متام الس تسا اللتصاح 2 
!! . لات دح اج إلى العتأئه يميم مر حل دوز 5 : 2 
محارية ومنع القساد والتلاعب. 
اق لات فاتدء ثقاقية كبيرة: كونها تمثل إرث المنظمات» وبالتالي 
بستقید متها الباحثون 2 دراسة وتتيع العديد من المسائل والظواهر التي 
تساعد على تتقيف الأجيال الجديدة وتوضيح معالم الطريق لپا. 
رابعا: مجال عمل وظيت”, إدارد السحلات: 
مما سيق تین أن إدارة السجلات مجال واسع يتضمن العديد من 
-١‏ وضع السياسة الخاصة بانشاء السحلات ونیاد ليا . 
۲- حفظ السحلات: للتاحكد من اتاحتها طوال فترة اله حنیاج الیها سواء 
للأغراض العلتونية: المالية» العملياتية» آو التاريخية. 
-١‏ تحزين السجلات الحاملة يشكل يضمن سرعة استعادتها عند 
الحاحة. 
e‏ حماية السحللات الحيودة / البامة: وهى الأ x‏ الات الض ١‏ ورية لاستم ار 
عمل المنظمة ويقاتها. 
۵ وضع وننفيذ أنظمة الملفات للتعامل مع السجلات النشطة. 
۱ الاستفادة من التقنیات الحديثة 2 التعامل مع السجلات النشطة. 


اداره السجلات الاداریی 2 


| مشاهيه أساسيت 1 إدارذ السجلات ٠‏ 





)د اة اا لنمادء | لا و زره ست و ۱۱ 
دار از لخاصة بالسجلات؛ وهسي ك ذلك,وسيلة تسهم د 


البحت الثالث: مشکلات وتعدیات إدارذ السجلات: 
هناك ااعدید من تکارت وا للد ك1 آلتي توا که زدا ۱۳9 کی ۱۳ 
ويزدي عدم التعامل الرشید معها إلى صعف حفاء: وفاعلية وحدة ادار 
ااسجلات. ويمكن تهسیم هذه الشکلات والتحدیات إل قسمن: 
مشكلات ادارة السحلات المرتبطة بالکفاء:» وتحدیات إدارة السجلات 
الرتبطة بالفاعلية. 
ولا مشکلات ادارة السجلات: 
هناك العديد من الشحلات التى فد تمع ونودی إلى إعاقة آداء اداره 
السجلات» وبالتالي توثر سلبا على كفاءتها : ومن آهم أنواع هذه 
لشکلات: الشکلات الادارية» الشکلات الانسانية» مشکلات قصور 
الاحراءات» مشكلات العدات» مشكلات استخدام الساحات المتاحة» 
ومشحکلات التحالیف المرتفعة. 
۱ الشکلات الادارية: 
ونظهر 2 أشكال عدة؛ منها : 
* عدم وجود خطط للتعامل مع الشکلات التوقعة ے مجال ادارة 
السحلات. 
* عدم وجود خطط واضحة لحفظ السجلات والابقاء عليها أو التصرف 


۵ 


ادارز السجلات الادارین 








۱ مؤاضر اسي ِل إذارة السجلات ظ 





اتقییم العاملين ا ت لا شك 
2 السحلات يؤتر 


0 جوم وجود مه در 


|| 4 دار 0 
أ.ا المعاسر ل 
ان ۱2 القصور 2 2 الحطط و 


> کبیر علی الاداء الکلی لاد 


الاختناقات والازمات جراء 
؛ وتعدد أت كال الحفظ ولتصئیف مما يته دتسیب 2 


ت» بل ویتسبب ہے حدوت 


۱ ا کے ات وعدم 
العديد من 
حرفية أداء العاملين؛ 


عو ضی وتكدس ونمويت قرصه لاستفاده من 


لسجلات بالشكل والوقت المتاسيس. 
۲- الشکلات الانسائيةه: 
تحصل نعنیت ۱ | 
ونعنى بها ال كلات التى العامل الانسانی سواء ء قيما 
العاملن 5 و نتصركانهم. ودی هده اوح و المظاهر 


یتعلق بتصورات 
الاتبه 


ه التهوین من شأن آهمیه السجلات؛ فبعض کبار المديرين 2 النظمات 
لا يولون ادارة الس جلات آهمية کبيرة لاعتقادهم بهوان شأنها : 
وعدم آهمیتها: وتؤدى هذه التوجهات السلبية إلى اهمال إدارة 
السجلات بق کل مناسب وبالتالی تضیع بعض السجلات الهمت 
و الحيوية للمنظمة » وتتكبد المنظمة 2 العدید من الحالات خساتر 
كبيرة سواء 2 سمعتها آو 2 تضییع الفرص أو 4 اهدار الحقوق 
يسيب اهمال السحلات. 

٠‏ افتراض علم الناس بكيفية استخدام الملفات ونخزینها واسترجاعها 
(امتتعادتها من مكان التخزین عند الحاجة)؛ فیعض الدیرین ایضا 
يتصورون أن التعامل مع السجلات عمل دن سيط یمکن ان 
يموم به كل الناس يدون مشاڪل. وهذا يؤدى إلى نتانج شييهة 


ادارد السجلات الاداریی 





بمشاكل التهوين من شأن السجلات؛ إذ كلها توجهات سلبية تؤدى 
إلى إهمال إدارة السجلات وضياع السجلات. ۰ 
٠‏ قيام بعض الموظفين بركن السجلات ك أدراجهم وعدم إرجاعها إلى 
أماكن تخزينها الأصلية بعد الاستفادة منها: إن بعض الموظفين 
یسیئون التصرف فيكد سس ون اللفات 2 ات للاستخدامات 
اللاحقة التوقعة أو بداقع اللامبالاة فقط. مما يترتب عليه فقدانها 


من الا خرین الذین یستخدمونها ویستفیدون منهاء وبالتالي تعتبر 
ضائعة مما يؤثر + آعمال ذوي العلاقة بها. 
و2 واقع الامر فان المشكلة الانسانية هى نتاج مشككلة ادارية تتعلق 
بادارة العنصر البشرى 2 المنظمة. 
۲- قصور الاجراءات: 
تحدت العدید من الشحلات 2 ادارة السجلات بسبب فصور الاحراءات 
الوضوعة لك التعامل معها» سواء 2 ناحية [نشاء السجلات» أو تبادلپا» أو 
تصنیفها وفرزهاء أو حفظها. أو استرجاعها. أو طلبها.... وتتبدی هذه 
المشكلة 2 الظاهر الاتية: 
۰ عدم تنظیم الستندات والسجلات 2 الملفات سواء 2 شکل مادي أو 
إلكتروني. 
٠‏ الشحن الزائد وتکدیس الملفات بالمستندات. 
۰ الفهرسة والعلامات السيئة وغیر الواضحد. 
۰ سوء تنظیم اللفات أو عدم عمل ملفات مما یژدی إلى الضیاع أو التلف 
أو عدم القدرة على الوصول الیها. 
6 العجز عن حماية السجلات. 
* وضع السجلات وسحبها من آماکنها بدون صلاحیات مناسبه. 








مناضر اس ب4 اداره السجلات ‏ 
| الفصل الاول سح 
ان ۵ ور الاجراء وات و ضعنها يؤدي 
| ۶ امله 5 محکم4 2 2 سس -+۲ 

بدمن وصع إجراءات 


بالسجلات وبحيث تر 

وتوفير المعلومات بسرعة وسهوله ؛ 

والضیاع والتلصص. 

ء- مشکلات العدات: 

وتظهر هده الشکلات من الاتی: 
ه عدم وجود معاسر واضحة للمعدات التى تحتاحها ادارة السحلات. 

المعدات 29 والضرورد ئة 2 ادارة السجلات. ومنها مثلا 


الی a‏ ولا 
5 صبه وسريه 2 المعلومات الہامه والشخصية, 
: و ل الب حلات ت يشكل آمن من التلف 


۰ ۷ 
ما سر ا اس - ات 00 راید ۳ 


آوراق بحجم آصفر من حجم السجلات الستجدمه. 
ه عدم توفیر العدات والنظم الالية. أو عدم الاستخدام الناسب لها 
بحيث لا یستفاد منها بالشکل الامتل. 
ك0 لكك اس 2 علات اة بالعدات+شوء التخطيط] 
وعدم وجود برامج خاصة بادارة السجلات وعدم الاهتمام بادارة السجلات 
مومت > كما قد يكون للكادر البشرى العامل فيها ا E‏ لفقد 
التدريب أو عدم معرفة كيفية وأسالیب التصرف مع السجلات. 
ه- مشكلات استفلال المساحة المتاحة: 
من المشكلات التي تواجه إدارة السجلات سوء استغلال المساحات 
والحیز المكاني المتاج» وذلك بسبب سوء تنظيم مكان تخزین السجلات؛ 
وعدم استخدام وسائل التخزین المناسية للمساحة التاحة» ومقاومة يعض 
امان لاستخدام الوسائل والوسائط التكنولوجية الحديشة ۶ حفظ 


دار السجلات الإداريم 








ال جلات وتحزينها کالا سطوانات الممغنط: والمدمجة. وتتمظهر هذه 
اش كلة ب تكدس اللفات ودراد کل مکان ازدحام الکاتب 
بدوالیب التخزين والملفات, مما ينتج عنه بيئة عمل 
- التكاليف المرتفعة للسجلات: 

تنتج هذه المشكلة عن المشكلات سادقة الذكر؛ حيث تؤدى 
ا ال زباده 2 تكلفة إدارة السجلات, وكلما تعاظمت اريت 


مرد حمه 9 مربجه . 


الشکلات» كلما زادت التحالیف. 
تانب تحددات ادارة السجلات: 
هناك العدید من التحدیات التي تواجه ادارة السجلات بش گل 

مستمر» ویمکن تلخیصها 2 الاتی: 
١‏ - التحدیات الافتصادیة: 

وهی نحدیات زيادة الانجاز والعمل» مع تحجيم وتقلیل النفقات 
والتکالیف + نفس الوفت. 
۲- التحدیات الاستراتيجية 

وهي التحدیات التي تواجه اا السجلات د مجال الترکیز علی النتاگم 
وتفویمها والعمل على دحسینها» والتخلص من اللهیات التي تصرف عن هذا 
لامر. 
1 التحدیات التنظيمية : 

وهي التحدیات التى تنتج عن التعامل مع شركاء 





لكل منهم آسالیبه ونظمه وإجراءاته وبرامجه وتقالیده ومرجعیاته. والمنظمة 
هي نظام مفتوح كما سبق الاشارة الیه . وبالتالي تتعامل مع العدید من 
ااطراف الخارجية کالحکومة» الوردین؛ العملاء 


۸ و ” مما نمثل تحديا 











مماشيو أساسي ب اداره السجلات 





ale + © ۰ 7 ۱‏ 
أت د 5 0 ليب مه کسا نسل ۵ الاختلائات 


حسرا 2 كيفية تتظیم إدارة الب < 
دون التأشر 2 کفاء: وفاعلية ادا اع إدارة أل لسحلات. 


ء - التحدیات التقافیه : 

وهی تحدیات تج عن ا ختلاف العاملن والمتعاملين مع إدارة السحلات 2 
قیمهم وأعرافهم ومرجعياتهم وثقاقاتهم. ویتمثل التحدی 2 كيفية صهر 
هزه التعاقات و القیم و العاد دات والمرجعيات المختلقة للعاملین 4 بوتقة واحدة 
لصالح العمل 
۵ - یت سنا 
الوساتل» دمعنی: التركيز على الاسنفادة من الوسائل التقنیه واللحکولوجیه 


۱ لحذينة : دون الاتشعال بالامور المظهربه. 





اداره السجلات الادارد” 








لفصل الثاني: تنظيم السجلات 
المبحث الأول : لصنيف وفرز السجلات 
وا معنى تصنیف وفرز السجلات: 


ره 7 0 تصنيم السجلات: لرتيب السجلات وتنظيمها 2 مجمو عا 3 





آما الفرز قنعنی به: امجهود الدی دل من اج تخد ی 2 
ا ۳ خی ۶ ۳ ۳ سا 


هن + ۰ 


ثانا اهم تصنیف وقرز اسجلات: 


تنبع أهمية تصنيف وفرز السجلات من سماتها الآتية: 

-١‏ كثرة السجلات التى تتعامل معها المنظمة مما قد يسبب الفوضی 
والضياع. 

۲- اختلاف الوسائط التي تحمل هذه السجلات بين الورقي والالکترونی 
والاثیری (الشبكات والتخزين السحابي). 


-١‏ تنوع المواد التي تحملها السجلات بين المكتوب والمسموع والصوتي 
والمرتى والبرامج والتطبيقات الحاسوبية... 
*- اختلاف السجلات من ناحية قيمتها وأهميتها. 
ينتج عن السمات السابقة أن الأماكن ال تناسب حفظ بعض أنواع 
السجلات قد لا يناسب بعضها الآخرء وآن بعض الأشخاص ك المنظمة أو 
| التعاملین معها يحتاجون لجزء معين من السجلات بینما آخرون یحتاجون 












الفصل الثاني | 
الی_حلات ت تحتاج إلى اهتمام ص 9 من 


وآن بعص 


أحزاء آخری» 
وبعضها 0 يحناج إلى ذلك. 


نیتم بنلتفریق بین السسجلات وفق معب ر ممین 
ال جلات وذ مکان خاص بهاء يضمن 
الناسبین بالطریقه المناسبة 
ل الس جلات» وترتیب كل 


عملبه التستيف والمرز 
ر ف ا کے كل كسم من 
حور ام هه بحا ۱ مناست > وإتاحتها الا شخاص 


| 042 025 تال عند آضا حفظ 
رة وقد بنشاً عن ولك نعدد ڪن 
کب 





دام رت ترق عديدة لتصتیف السجلات؛ بيد أن آهم هذه الطرق 
داش هر EC‏ ی: التصنیف حسب نوعیه الاستعمال» التصنیف 
حسب محل الاستعمال التصتیف حسب فيمة السجلات. 

۱- التصنیف حسب نوعيه الاستعمال: 

يتم تصنیف ال جلات حسب هذه الطريقة الی: مستتدات معاملات ‏ 
ومستندآات مرجعیه. 
/ مستتدات العاملات: 

هى السجلات التی تستعمل 2 تسيير العمل اليومي بالمنظمة› 
وتتضمن بشكل آساس النم اذج اليدوية آو الالكترونية. ومن أمثلتها : 
الفواتير» طلبات الشراء والبيع» الطلبات؛ الشيكات البنکية, الإقرارات› 
العقود؛ بواليص الشحن: وسجلات شئون الأفراد كطلبات التوظيف 
وی هرر والاتصراف ... 
ب/ امستندات اطر جعیه: 


ب جت التي دحتوى - على معلومات دحتاحها المنظمة 





اداره السجلات الاداريى | 


ار؛ السجلات الادارین 








إليها نع ھب على المعلومات التماه: بالقرارات, e‏ ۳ 
رشراء من الا صناف الختلفة» مستندات افرار السياسة الإدارية بالمنظمة, 
وخطط ی و وعیرها من العلومات التي یحتاح الیها 
امن 

من آمثله الستندات المرجعية التي تستخدم 3 الکاتی مادد: 
لانت الأعمال» التقاریر البرید ال لترو التبادل داخلیا. ومن اما 
آیضا: الکتالوجات. فوائم الاسعار. الطویات. الكتيبات. 

۲- التصنیفی حسب محان الاستعمال أو الاستخدام: 

تصنف السحللات حسب مكان الاستعمال إلى نوعين من السحلات؛ 
هما: السحلات الخارجية والسجلات الداخلية. 
أ/ السجلات الخارحية: 

هي سجلات يتم إنشاؤها داخل المنظمة للاستعمال خارج المنظمة؛ 
ومن أمثلتها: الفاكسات» الرسائل العادية والإلكترونية التي يتم ارسالها إلى 
الزيائن» اطوردین» المؤسسات الحكومية ... 
ب/ السجللات الداخلية: 

هي السجلات التى تحتوي على معلومات تشغيلية تحناجها المنظمة› 
وهي المجموعة الأكبر عادة من السجلات. ويتم إنشاء هذه السجلات داخل 
أو خارج المنظمة» لكنها تستخدم 2 الداخل. 

من أمثلة السجلات الداخلية: سجلات الرواتب» النشرات» الرسائل 
لعا اا حا الأنظمة الحكومية:» والمراسلات بين أجزاء ووحدات 
النظمة (المذكرات والرسائل الإلكترونية» طلبات الشراءء التقارير) 














| الفصل الثاني | 


000 ی حسب قيمة أو أهمية همبة السحل للمنظمه : 


مس ترش || حلات 1 الطريتة من خلال تحدید قیمة كل 
سحل وآهمیته تا n‏ 


الرئيسية واحتیاجات حه 
حفظهاء او ان وا - 


حماية وحفظ السچلات؛ یت مدد 
النظمة و صلاحیات التعامل معها. 

ورغم أن العوامل التي تحدد آهمية السجل هي عوامل 
بعض العوامل الخارجيه التی تسهم 2 التأثير على قيمة بعض السجلات؛ 
منها: التشریعات والقوانین الحدیته» والتي حعلت من الاحتفاظ بیعضص 


واه وان هناك 


| 211 لس جلات المحدده مب 4 خدیده الاهمیه ۱ دحیت دمڪن أن تترئلب مسئوليات 
فانونية أو غرامات ت ماله ة ضخمة أو تكاليف كييرة جراء ضياع أو تلف هذه 
السحلات المحددة. 


کی النی يحتاجه 3 الاتی: 
1/ مدة الاحتياج إلى السجل: فكلما زادت مدة الاحتياج للسجل كلما 


كانت آهمیته أكير ومستوی الحماية الدی یحتاجه آعلی هگن 

ب/ علاقة السجل بالعمل الجاری 3 النظمة: كلما كان السجل ضروریا 
للعمل الجاري بالنظمة كلما ارتفعت آهمیته وقیمته. 

ج/ ارتباط السجل بمتطلیات خانونية معینة: كلما كانت هناك متطلیات 
قانونية متعلقة بالسجل ومستوی ضرر آکبر للمنظمة جراء ضیاعه أو 
نلفه كلما زادت قیمته وأهميته؛ واحتياجه لستوی أعلى من الحماية. 

د مدی سهولة أو صعوبة إعادة تکوین السچل ب حالة ضیاعه أو تلفه: 


حلما حخانت استماده محتویات السجل سهلة كلما تدنی مستوی 





اهمیته» والعحس ویعمض ال اون فد يكون من التعذر بل 
الستحیل استعادتها مرة آخری ولذلك یتطلب حماية قصوی (مثال: 
الخطوطات دات القيمة القانونية مثل الأدلة أو الوصاياء أو الصادر: 

من حهات زالت من الوجود أو تعاقدات لم يتم تسجيلها ب الحهات 

CET 

تسهم عمليات الفرز من خلال معايير التقييم أعلاه 2 تصنیف 

السجلات حسب فيمتها لتحديد مستوى الحماية والحفظ الذى يحتاجه كل 
سجل» وتقدیر مستوى الإنفاق والتجهيزات المطلوية لحمايتها والتحوط من 
ضياعها. 
بموحب هذه الطريقة يتم تصنيف السجلات إلى آريعة أصناف؛ وهی: 
السجلات الحيوية (الضرورية)؛ السجلات البامة» السجلات المفيدة: 
السجلات غير الضرورية. وتفصيلها کالاتی: 
أ/ السجلات الحيوية Records)‏ 1/۵1 ۷): 
هي السجلات الضرورية جدا والتی لا غنی للمنظمة عنها 2 مزاولة آنشطتها 
الختلفة» وقد یترتب على ضیاعها أو تلفها أضرار بالفة بالنظمة یمکن أن 
تزدي إلى توقفها عن العمل. ویمکن أن یتضمن هذا النوع: السجلات ذات 
الخصوصية والسرية والتی قد يؤدي الاطلاع علیها إلى خسائر قادحة 
للمنظمة» وفقدانها البادرة 2 الأسواق والنافسة. هذا الصنف من السجلات 
ل١‏ يمكن تعویضه 2 العادة إذا فقد ؛ ویحتاج إلى الحماية القصوی الممكنة. 
من آمظتها کذلك: الأوراق القانونية» آوراق حصر المتلکات. تقاریر 





| اداره السجلات الاداريي 


دار؛ السجلات الاداری 





: (Important Recor 
لات الام (ول‎ 
ب/ السجلات ال لباتها الادارية ومزاولة أنشطتها‎ 
۰ 6 عزن المتظمه 2 على اله‎ 


لانتاجية والخدمية» وهي سجلات ت بمکن إحلالبا وتعويضها عادة إذا 
| حيه و 1 م4 ؛ 2 ِ 


+ تک الرزت التی تتكبدها التطمه4 2ك ل دلك 





هی سجلات تساعد 


ضاعت أو تلفت تكن 
تکون مرنتععه یج ٠‏ ولدلك انه من المهم توكير در حه 7 عالية من الحماية ہا 
من آمتلتها: : سحلات ١١‏ لموظمَسن 3 مم حلات اطییعات؛ ال حلات اطالیه » بعص 


١ افد‎ mF 


المراسلات والتقاریر التتقاهء التعاقدات. 
/ اللات المقيدة (Useful Records)‏ : 
وخ سجلات تعین على آداء العمل الإداري والتشفيلي 2 النظمءة» ويمكن 
ان عادء 2 حاله الضياع او التلف بتكاليف بسيطة ؛ ولدلك فهى 
تحتاج إلى حماية متدنیه إلى متوسطه. 

من آمتلتها: الراسلات العامة » کشوقات الحساب النكة: . 
د/ السجلات غير الضرورية :(Nonessential Records)‏ 
وهی السجلات التى نم استخدامها ولا یتوقع الاستفادة منها بعد الاستخدام 
الاول: ولپذا د قهی لا تحتاج إلا إلى الحد الادنی من الحمایة. 
من »لا علاتات رات رات E‏ العویه ات والرسائز 
البائفية والالکترونية الروتينية التکررة» رسائل التذكير .. 
من المهم هنا التمييز بين ثلاثة موضوعات؛ من 1 السجلات وتصنیف 


TT ۱۳۹‏ العلومات ورف ی دحوبها امرك 


مجالات 
و محالا استخدامها. آما تصنیف وفرز السجلات د یهتم بتقسیم السجلات 


TEE‏ ۱ كيفية التعامل 


معها من بأاحية: لحديد أماكن الحفظ: 


(آما تخدا ۱ 






اداره السجلات الاداريٌ 






جلات (محازن سجلات)) , 







ومن نك نس 8 ده پر ۲ 
ت اسای ۴ ۷ 


رحة التامب: ت والحماية التى 
تحقها كل سجل (وبالتالى تحدید التجهيزات الد يحتاجها الحفظل 
)و 


الاجراءات اللازمة للاطلاع ع والتسليم/ المناولة . 
الاحتفاظ بها وکیفیه التخلص منها عند الحاجة, 
الأشخاص + الا طلاع علیها: وعيرذلك من | 
پالتعامل مع السجلات. آما ترتیب السجلات فیتناوا 7 ی 
ترتیب السجلات داخل سس ج فیتم درن إل ا ا امن 

و آماکن حفظها ونخزینها بطريقة ترتیب معينة, * ویتم ترتیب سحلات 
ات د بشسکل منمصل عن آل طرجعية 2 دوالیب الکاتب 
کر عس طرف الترتیب وهك دان ف عر ا تسد مرو 


ومنى باحية دحدید احقیة 


السجلات ب أماكن مختلفة› ویسنج عن عملية الترتيب: وجود نسق معين 


عند الحاحة. 


المبحت الثانى: مناهج ترتيب السجلات: 
هناك العديد من الناهج التى تستخدم لترتيب السجلات بشكل 
فظم وواضح 2 آماکن الحفظ 2 المتطمات)اوضكل کل منهجية من هذه 
لناهچ خیارا بدیلا يمكن استخدامه لتنظیم السجلات 2 آماکن الحفظ : 
لمن آهم هذه الن اهج: الترتیب الاسمي. الترتیب الموضوعي» الترتیب 
لجفرا و , الترتیب الزمنی أو التاریخی» الترتیب الشكلي. 


ار سم 40 
رد السجلان الم دارین ندم ۱ ا ۳ 


نظیم السجلون 


أولاً: الترتیب الاسمي: ر ۱۶ الا 
و لیر ۳ ل وه النهجية على ااسماء , يعني أن 


الخاصة يشخص معين أو جهه r‏ 
وأحد 7 سحل واحد ؛ وينم درنیب الملفات/ 


رم ترئیب 
۱ تجمیحالوانق ى والسنندات 
الى حلات الاسماء سو واء كانت أسماء أشخاص أو جهات اعتباري 


١‏ و كال 0 د کی بفض النظ ر عن موصوعها آو 





جهتها أو زمنها أو ت 
تستخدم هده ا 
الأشخاص أو المؤسسات: عتل: 
- إدارات اسحراج الحوارات. 
- إدارات المرور واستخراج رخص الميادة. 
- المنوك 2 إدارة حصایات العملاء. 
- المدارس وال مإ سات التعليمية (ملفات الطلية). 


اق ا ا 


ت (ملعات المرضى). 

ولاختیار الاسم الصحيح للملف الذی يتم ترتيب السجل 2 مكان 
الحقظ على اساسه نوجد خواعد ونظم تساعد 2 ذلك. قففی الراسلات مثلا 
ك تظهر آسماء مختلفة 2 آماکن عدة من الخطاب؛ فقد یظهر اسم ما .9 
الترويسة وآسماء احری 2 العتوان أو لمن أو مکان التوقیع. ولایجاد املف 
بسرعة بعد حفظه ينبغي اختیار الاسم الصحیح من بين هذه الأسماء 


2 التظمات التى يعتمد عهلها عل ا 








لاستخدامه 2 الفهرضصة. وسینم تناول هذه القواعد لاحعا: 





ادارذ السجلات الاداري, 


ارد السجلات الادارین 





الترنت | 
يهنى التر وی "ومع جمیع السجلات التعلقة بموضوع الین 
2 ملف وا أو ل و 0 زردت من مصادر متعددة 2 آوقات متعد: :- 
۰ لترتیب الود ۱ EIA : ) ٠‏ ۱ 
aE a AO EC.‏ لطرق الصعبة 2 تنظیم السجلات 2 
التحفظ روا لت رین لاحتمال الالتبان وادش تیاه دمر بال 
اراد حفظه» وبالتالي یحتاج العمل به الی تدریب العاملن ۶ الس جلات 
شکل حاف. 
نموم هده الطريقة عل اساس تشاط المنظلمة و تسلب | ۱ بشحکا| 
منطقي إلى فروع کل نشاط. مشال: شئون الوظفین» حیت تتضوي تحتها 
الوفت تتضوی تحت الإجازات: الاجازات الرضية. الاحازات الستوية: 
الاحازات الاضطرارية ( الاجازات الدراسية O‏ الشحل۲ 7 یو صح هده 
ابر 


ene‏ و2 نفس 


شکل۲ /۱ : الترتيب الموضوعي 


شنون | 
ا لو فين 












0 7۵ رام‎ > _ ERS 
ترقیت ||| الإجازت‎ 
ست | مسقا‎ 
| سح مس تس ]| میت‎ 





الاضطراري: 0 الدراسين | ی 








ظ ظ السنوين 


سر 


يزات الترتيب الموضوعي: 


ا شهولة الوصول إل المستند إذا عرف موضوعه. 











ر 0 أت كانس ١‏ ۱ - عا 
١ ¥‏ تحتاح الى دحهیر ۱ ۱ ۱ ۲ 
۱ ىم الموضوعات إلى آبواب ثم فصول نم فروع... 
7 نموم على اساس تعسیم نو صدر 


أما عيوبه: 


١‏ - البطه: فالوظف يحماج اتجديد موضوع المستقد إلى فراءته بصورة 


كك وہ میا شام ت موظفين 





الحعرا2: حت تن ات الخاصه بمنطعه واحدهة (مدينة > محاحظة 


0 


و4 . ) محتمعه 2 مكان وأحد ل تلد كيل نا حب 


١ 


دی والشوارع إلى ميانى: وهكذ ا .... ڪذلك يمكن أن يتم ترئيب 
اقب ای فرعنا حسب اسماء الا شخاص أو المؤسسات بالطريقة الأيجدية. 
ملعي هذا الاسلوت ال لخركات التي تعمل 2 مناطق حغرافیه 

متعدده؛ مثل: شضرکات الت فریع؛ وكالات السفر والسیاحتة وزارات 
الحارجیه: وشرکات الشحن 
من مزایا هذا الترتیپ: 

۱- الوصول پسرعه للملف عند معرفة منطقة صاحیه 

7 لا تختلط ملفات الأشخاص الذين تتشابه آسماژهم بسبب اختلاف 


مناطقهم. 


5 سس دار السجلات الإداری: 





۳- لا تحتاج إلى استخدام فهارس. 
اما عيوبه فتتمثل 2# الآتي: 
| - لا يمكن استخراج ,آی ملف إلا اذا عرف عنوان صاحبه. 
۲- قد ا اللضات [ذا کان العاملین جا 
المدن وموافعها مثلا 
ربعاً: الترتیب الزمني أو التاريخي 
ترتب السجلات وفق هذه الطريقة حسب التاريخ الذي وصلت فيه إل 


هلين باسماء 


المؤسسة أو آنشتئت قیه. 
يتم تجميع السجلات الخاصة بمعاملات شهر معين 2 مكان وحد 

وتسلسل حسب أيام وصولها من الشهر. وبالتالى یمکن عمل ملف واحد 
لجميع المستندات التي نستلم ب يوم معين من الشهرء وتوضع السجلات 
الخاصة بشهر ما 2 درج أو صندوق معيبن» وهكذا. 
يستخدم هذا الأسلوب كثيرا 4 حفظ السجلات الآتية 

۱- آوراق القبض والشيكات حسب تاريخ استحقافها. 

۲- الصحف والمجالات حسب تاريخ صدورها. 

؟- القرارات والأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بكل سنة. 

؛- آوراق الميزانية العمومية تجمع سنة بسنه. 

4- صور الخطايات الصادرة. 


معلفه ؛ ویسمی هلا 


09 ی 
لانتظار 


ار لسجلات الاداریز 

































































































































































دهده الطريمه باعتبارها حجر 


محال إذار د السجلات أن بمحونوا على ع“ 
ےا ات الفهرسه. 
الزاوية 2 قهم ا ]لالض تڪثر من التعامل مع 
راتخم هذه الطریعه ا مر 


ات واللفات الورفیه. 
الملمو ت لاسیما المسسدات و 
|! حا ت المادده يب 


: اللمات الور , كده حسب الطر یمه الجائيه: الاتی: 


ا - ۰ (لماظ اسم اطلف | 
وأاصا وتريه ين مكونات رقم الایداع ( نسم و 


- وضع قواصل 
السجل) مثلا: البی ض/علي/سالم. 
- وضع خط تحت !| لوحدة المفتاحية: مثلا: ا: البيض/ علي / سالم. 
- ترقيم الوحدات النالي دة للوحدة المفتاحيه: : مشلا : : البيض / على ك 
بمکن آن یکور ن ترميز الستتد على الکنابه الأصلية الظاهرة قیه» 
لکن قصل تقل الاسم 2 مکان بارز من المسنيد » ثم وضع هذه العلامات 
عليه لتحديد رقم الايداع الخاص به. وعلى کل حال فان اتباع الطريقة التي 


تم اعتمادها 2 نظام الفهرصة بالتظمة هو الاولى. 


الأساس الذى تقوم عليه الفهرسة البجائية: 

تقوم الفهرسة البجاتية على آساس ترتيب الملفات وحفظها حسب 
تسلسل حروف أسماء الملفات؛ بمعنى أن الملفات التى تبداً أسماؤها بحرف 
لالف بتم وضعها م بعضها البعض ويڪون لا الأولوية ے مكان التخزين: 
واملفات التي تبدا بالحرف باء تصنف وتفرز مع بعضها البعض؛ وتکون 


تالية للملفات التی تيدأ بحرف الالف: .. وهکنا. 





اما الملفات التي تبدأ يحرف الألف نفسها فیتم فرزها حسب الحرف 
الثاني من اسم اللف: ۰ فتکون الاولوية 2 الترتیب للملف الد دی يكون حرفا 
الثانى | : ! وبعده التي يكون الحرف الثاني من اسم اللف ب؛ ویعده الذى 
يكون حرقه التالث ج (إذا كان درنیب الحروف العتمد أ اب ج د 3 





إدارن السجلات الاداریم 





ى (إذا كان ترتیب الحروف العتمد اب ت نب دی ذرو..) اه التی 
نع و ل 2 


۳۷ الحرف الثاني فینتقل بي فرزها إلى الحرف الثالع. 0 
کد لك الملفات التى 


تبدا بحرف الباء ینم قرزها حسب الحرف 
بئاني؛ ثم الثالث. وهكذا بقية الملفات التي تبدأ بالحروف الأخرى. 
فإذا تطابقت الكلمة الاولی 2 ملفين فإنه يل إلى الحرف الأول من 

' أي: إذا تطابق جزء من آول 
اسماء عدة ملفات أو ملفین قانه ینم اللجوء [لی الحرف التالی للتفریق بینها 
ترتیبها حسب التسلسل الپجاتی اطعتمد. 
مزایا الفهرسة بطريقه التسلسل الابجدی: 

۱- الوصول الباشر: ودعني به إمكانية الوصول إلى موقم اللف أو 


لسجل مباشرة بدون الحاجة إلى فهارس وقواثم آسماء للتعرف على 
E‏ 


الكلمة التالية تم الحرف الثانی ثم الثالث... 


الك اک خاک اتات ال کد اد اعدا باس 2 
(5ع) حيث يمكن حفظها واسترجاعها بسهولة دون تعقيد لأنها 
ترتب فيل الملفات التى تیدا تأسماء لفظية. 

۲ سهولة فهم ترتيب الملفات. 

* سهولة الحفظ والتخزين متى ما تم 
صارم. 

* یمن التحقق من ضياع ال ملف بسهولة من خلال تتبع التسلسل 
البچائي. 

'- الوصول المباشر يحقق توفیر الوقت وتکالیف التشف 

" تضمن تجمیع السجلات ذات العلاقة باسم واحد مع بعضهاء سواء 







































الأسما المتطابمه فد سب رباکا ود :لك ن اورا اذا 
٤ ٢‏ 


بویت ايف 2 آسماء اللقات عن الاصل وارد » وهو یزتر 
۳- تحویل د رر. الحروف 2 أسما للات عن 
على تحدید الموفع أ یج لا ۸ ۱ 


-٤‏ حفظ الہ حل نحت ام خاطی هد يؤدى إلى كمّدانه وعدم المدرة 


على العتو 2 
0" - يمستطيع ای شحص 
التخزين 2 مساحة مفتوحة وبالتالى تتعرض السرية والخصوصية 


أن يلمح اسم الا ويحمن محتوياته إذا ڪان 


1- السجلات ذات العلاقة مع بعضها لكنها تحمل آسماء مختلفة 
ES‏ رها 3 آماکن مخطافة [(تتشتتت). 
ثانياً: طریقم التسلسل العلدي الستمر: 
00 نه کے عل اعطاء کل 6 ر فا ست آفدمنته. شواء 
اليها من الحارح؛ وبالتالی فان كل ملف 


يحرن حب النسلسل العددى للرقم الخاص به. 





نم انشاژه داحا المتظمة أو ورد 
5 < ا اك ما 


بعد أعطاء الملف 5 عددیا وقبل ایداعه 2 محان الحفظ الخاص 
به حسب النسلسل العددي؛ يتم عمل بطاقة فهرسة خاصة‌به. يكتب عليها : 
اسم الملف حسب الطريقة البجائية: ورقمه 
ويتم إيداع هذه البطاقة 2 أدراج خاصة ببطافات فهرسة اللفات» ويكون 


: وبعص المعلومات الا خری علا ) 






ادارد السجلات الاداريم 





| بيطا اقات الشه ۱ نفيك 2 


ب داه لا عليه حين نحتاحه 


الل لقاذة ال 4 
سی ينانا بطلب؟ لاه ییحی چا رو 


ا اسمه أو موضوعة؛ وعندما يحتاج موظف ما الى ملف لن يتذكر رقمه. 
وإنما سیعرف اسمه او موصوعه . وبالتالي فإننا متى ما أردنا الوصول إلى 
رت المعني لابد من أن نستدل عليه بشىء ء يربط بين مره في ن الرقم ال: 
ن |مطاژه له» وهو بطافه الفهرفنة الموهفوعة باتكل فرت حرس آسما: 
للفات. 

إذا عند إرادة الرجوع إلى ملف ما والوصول إليه 4 مکان تخزینه 
بحسب طريقة الفهرسه العددية فإننا نستعین ببطاقات الفهرستة. فنبحت ف 


سایق 


9 


درج البطاقات عن اسم الملف حسب الطريقة البجائية: ونخرج البطاقة: 
ونحدد رقم الملف من خلالبا؛ ثم نتجه إلى مكان حفظ الملفات: وتحدد 
مكان الملف حسب رقمه حيث الملفات مرتبة حسب التسلسل العددی: ونقوم 
تسه که من مكانه. 
أحيانا تکون المعلومات المطلوبة من الملف عامة وبسيطة وموجودة 2 
بطاقة الفهرسة نفسهاء وبالتالى قد لا نحتاج إلى استخراج اللف من 
مكانه؛ وإنما نكتفى ببطاقة الفهرسة 2 رصد المعلومات التي نحتاجها. 
مزايا الفهرسة بطريقة التسلسل العددى المستمر: 
ده الطريقة العديد من الزایا؛ منها: 
ا ضمان السرية: وذلك لعدم وجود دلال2 ث اللفات المخزنة على 
موضوعاتهاء وبالتالي تكون موضوعاتها خفية على الآخرين؛ ولا 
يمكن الوصول إلى الملف الخاص بأي شخص أو موضوع الأمين 
خلال بطاقات الفهرسة. 





] تنظيم السجلان ' 


لرونة؛ تتحقو المروئة من خا 
إضافية سمو اء ا. اامامات الح دید و 


5" فد ملف ما إلى مجمو عه ملفات 
تم اضاقه رقم فرعي یصمر 


/ الملمات رات الملافه بمو ضوع معن 


اعدا 
تشک( لعي 


2 بت بو 


الفهرسة معلومات تفتي عن الرجوع إلى الملف 


- 1 “ا‎ 1 
EE ES 


الاصلی. 


۵- سهولة إرجاع ازات إلى مکانه بعد الاطلاع عليه 
۳ب هر 
أهم عيوب هذه آلطریعه هی: 
١‏ - لا بد من وجود بطافات قهرسه. 
۲- لا ید من هتح ملف جديد لكل عمبل نتعامل معه المنظمه. 
الثا: طريةم التصنيف العشري (طریت/ ديوي): 


ایتکرها ملغل دیوی عام ۱۸۸۲ لتصنيف الكتب 2 الکتبات» ثم 





استخدمت يعد ذلك 2 قهرسه السجلات والستندات. 
تقوم طريقة ديوي على أساسين هما: 
-١‏ أنه يمكن إضافة أى عدد من الارقام يمين الفاصلة العشریة. 
۲- أنه يمكن ادخال تسعة آرقام بين كل رفمين عشریین منتالین. 
بهذه الطريقة: يمكن تقسيم ڪا و الواح إلى 


تسعة أفسام فرعية : وكل فسم فرعي 
متال: 


ادارذ السجلات الإداريه, 





شفون الوظفین؛ یمک 10۱ ۵ تخد ال رقم ۱۰ 
اجاذات وه ۰ يمڪ : ا تأ خد دفصا ف 
i ١ , ۱ . 5‏ 
ان سرع ملهسا : ,۱۱ ۰۲ اجسازات المرضية), 1 ١"‏ 0الجسازات السنمرة) 
a ۱‏ 
كا (الاجازات لا ضطراریة). 


مهو صم © رئيسر 


فرعيا هو ٠١١١:‏ 


3 لثة سب‎ 8 ٠ 
س‎ 


ترفيات الموظفين: يمكن أن تأخ: 


شکل ۲/۲ : محطط یوضح طريقة ال شید 


ركما قرعیا اخر هو : ۱۰.۲ 


العشري 2 الفهرسة 











الاجازات المرضيت 


)۱۰۰۱۱( 


الاجازات الاضطراری/ 
(۱۰.۱۲۳) 





الاجازات السنویر 
(۱۰.۱۲) 






مزایا الفهرسة د 
" يمكن [نشاء آفسام فرعية مستحدتة دون الحاجة إلى التعدیل د 
ارقام اتوضوعات الموضوعة سلفا: 
9 تس اعد م تجميع الملفات التى دحتص بموضوع واحد 2 مکان واحد. 
عیوبها: 
5 محدودية التقسیم العشری» حیث لا يمكن أن يزيد + آي مستوی 
عن تسعة آفسام. 
'- فد يتم التعديل عليه وتبديله بشكل متكرر متى ما كان التوسع 2 
الموضوعات وتفريعاتها كبيراً 


نمه التصنیف العشری: 














التصتمف ا 5 


صرحت ۱۲ : كل موصّوع رئيس د 3 ل رقما ونا ¦ 


الطريصا 


تتسنم عتموذدى موی 
۱ س 
کنر ۷6 وی إلى مو ضوعاته الفرعية 


وم ع: ٩‏ هه ۲ 
/ ۱ 
Té ۳ 0‏ 
قز 


1 لواحف یحمل عذة مسسعويةف من لآ د هام متلا م یداع ملف 


4٩ -‏ چ )6 کم 2 الشكل التالی» و همکد |. 


وة 9 ٩۱‏ ص ۲ 
2 حار لب هر صتن“ 
- 


۳۹ 15 + ” . ی تطط بوضم قهرسة الات حصب طریعه رة التصتت العددی العبمودي 





او کل طرعه من هله الط 


ع عدا 


بردامح إداره السحلات 2 المنظمة ا احتيار طريفة 


تظیم السحلات. 





رق لپا م‌ آیاها و عیویها ۰ وعنلد وصح 
لعمل وظروف النظمة وامکانیاتها . والاحتیاجات والتطلبات القانونية 2 








القصل الثالن 


ایداغ السجلات ب مراکر الحفظ 





| 
| 









الفصل الثالث: ايداع السجلات بل مراكز الحفظ 

يتناول هذا الفضل أساسيات وغمليات إيداع السجلات ف أمات: 
ييل السجلات» فعملية الإيداع ليست عملية عشوائية: بل 5 امن 
اما : هي عملیه تحتاج إلى درجه عالية من الدفة والالتزادى باتتالیت عد 
دمن تسمية الملف بالشكل الصحيح والتعامل معه بالشكل الصحيب 
وایداعه بے اللكان الصحيح» وذلك تسهيلا للوصول إليه عند الحاجة 
رة 

يتم تناول هذا الموضوع من خلال: بحث أهمية وجود برنامج لحفظ 
وتخزین السجلات» تحلیل خطوات ولجراءات حفظ السجلات :ف آماکن 
النخزین» آسباب ضياع اللفات © مراكز الحفظ وكيفية تلاك ذلك. 

البحث الأول: همين وجود برنامج لحفظ وتخزين السجلات 

إن عملية حفظ وتخزين السجلات ب مركز الحفظ مسئولیه دقيقة 
ینبفی أن تؤدى بتركيز عال ومعرفة تامة؛ حيث أن أي خطا ب عمليات 
الحفظ والتخزين يمكن أن يكون باهظ التکلفة» وفد يؤدي إلى ضياع 
ملفات هامة إلى الابد. 

لأحل ذلك لا بد 2 كل منظمة من وجود برنامج لحفظ ونحرین 
السجلات بضمن الحافظة علیها 3 مرحلتي نشتاطها:وخمولبا من التلف 
والضياع؛ وسرعة الو صول إليها ومناولتها عند الاحتیاج إليها. والمحك 
لحقيتي لکفاء: برنامج تخزین السجلات هو القدرة على الوصول إلى 
السجلات پسرعة بعد حفظها ۶ |ماکن تخزینها. وتعتبر اجراءات حفظ 
ونخزین الملفات من آهم المكونات به برنامج تخزین السجلات: 














۳ 1 5 7 1 5 7 
5 5 ۲ 6 5 6 6 
۹ 2 ۴۳ 1 ۱ ‌ 1 
ذا‎ ۱ 1 ۱ 
1 ۱ ٩ | ۱ 








.1 ۱1 ۱۱۱ ۱۱ ۱۱ | 1 - ا‎ 8 ٩ û 









| يداع السجلات با مراكز الحمط 


بر حلات لا نظیم اللضات بشكل 


ارات حفظ وتخزين /١‏ 


7 ئ تخزين وحضظ الملفات 
فعال. تو ی SS‏ 


أذ اء المنظمة الواحده» وذلك 
السجلات من منظمة لاخری؛ ۽ يل وأحيانا بين 2 
۱ وا جوا 0 واهتمامها 
اشطه 2 التطمات و 


لاختلاف طبیعه 
بالعلومات وآهمية العلومات 2 
۳۳۹ العاملين .2 مجال إدارة ١‏ کس 
مه Z7‏ چا إدارمة أو زات طبيعة مکنبیه مستقلة الاهتمام بوصع 
0 يات مد 2 تتظیم اللقات» بحیث تکون دفیمه ة وشامله» ومحنوب؛ 
حتی لا تتعرض و للتحریف» ومصادق عليها أو معتمدة من الجهات العليا 
الختصة حص تأخذ صفتها التظامية ومن ثم يتم اتیاعها بحذ افیرها. 

ان هذه الطريقة 2 وضع الاجراءات الخاصه بایداع وحفظ السجلات 
مهمة للغاية: قبدوبها متتعرض هذا الاجراءات للنسیان أو التحریف أو 
الاهمال بمرور الزمن أو بسبب تغير العاملين» أو بتغير طريقة التعبير الشفهي 

ورغم اتباع هذه الطريقة ‏ وضع الإجراءات الخاصة بحفظ ونحرین 
السجلات: فان عدم قیام المستولين عن السجلات بالتشبث بهذه الإجراءات 
والتمسك بها بشكل كامل سیترتب عليه وجود مشكلات تؤدي إلى صعوبه 
برة 11:5 مواقم السجلات 2 اماکن حفظها لاحقا. 

لضمان فاعلية إجراءات حفظ ونخزین السجلات المكتوية فانه يلرم 
أن تتضمن مجموعة من الأنشطة والعملیات التي تعتبر خطوات اساسية 
لا جراءات حفظ وتخزین السجلات؛ وهي: الفحص (الاستکشاف أو السبر) 
(ومنامعرعهن) . الفهرسة (ع«ا»مم1)» الترميز (۵«ن۵00), الاحالة المرجعية 


(storing) والفرز (50۲1108): و أ الایداع‎ « (cross-referencing) 





إدارن السجلات الاداری/ 





۳ 
اد 


۳ 
تا 


,رزیل الثالت | 





۱ ا السسجلات بخ مراكز یمد 


د ‏ أماكن الیخرین 
جرا ات وی( 


رر» والایداع): 
e 5 ۲ 9‏ 


۱ 5 ۰ IKK 
لبحث الناني: خطوات واجراءات حفظ اسلا‎ 
قیما یلی تو ضیح خطوات وا‎ 
لسسابق درت رها‎ 





سل الفسمن ل كن دل مالسا المستنل أو املف 
(رجدید ما ادا كنان جاهزا دا نت ۰ ولصمن هده العملية عدم تخزين | 


ع 


سجل قبل التأكد من أن جميع التصرفات التي تتعلق به والتى يجب عملي 
قبل تخزينه فد نم استيفاءها. فالملف إذا تم حفظه قبل إنجاز العمل المتعلق ده 
ولو خطاًء فانه سیوثر على سمعة المنظمة ومدی اهتمامه ا بالرد علی 
اہ مكلذ و إنتكاة تاع 

وللتأكد من استیفاء العمل بالسجل, فانه ینبفی وجود علامة أو 


اشارة ند تشیر الى ذلك ویعتمد 2 العادة على ما تعرف ب (التاشبرة)؛ 


وهی 
عبارة عن علامة أو تعلیقات او عبارات أو کلمات متعارف علیها توضم على 


السجل لتدل على استيفاء العمل فيه؛ وجاهزية الملف للايداع 2 أدراج 
ودواليب الحفظ, ولا بد أن تحمل التأشيرة توقيع الشخص الذى تولى التعامل 
مع الملف واستوفى العمل فيه. فالتأشيرة إذا هى عبارة عن إفساح للحفظ. و2 
الخطابات الواردة مثلا تعنى أن الشخص المسئول قام بالرد على الخطاب. 

عند الفحص يتأكد موظف الحفظ من وجود هذه العلامة» فإذا لم 
وج فإنه يتحرى عن سبب عدم وجودها؛ ويرد الملف ولا يحفظه إذا لم يتم 
لوفاء بالعمل المتعلق به قل الحفظ. 








یداع السجلات ب مراكز العززر ۱ 


| اء 

جر 
6 ۷ د ري الت لتبعة بے تحزين رال اللا 
العملى د 
بل وأحيانا يبن أكسام المنظمة الواحدة» وذلك 


ارت | ل وتخزين ١‏ 


فعال. و2 الواقم 

5 مامه لأخرى؛ 
و السجلا من انظمات والأقسام وأحجامها وحاجاتها واهتمامي 
لاختلاف طبيعة أنشطة | 
أعمانا. ویسبب هذا الاختلاف دحتلف حيرات 


ا ات اد الاقسام المختلفة 
5-5 الماملین £ مجال إدارة السجلا 1 ۱ 


مما بتطلب 2 أى وحده ةَ ادا رية أو ات طیع 
ات محدد ١‏ کو ار ص ب 
ءات ۳ 


ومصادق عليها أو معتمدة من الجهات العليا 


بالمعلومات وأهمية المعلومات 2 


ا 
حي 0 5 

إن هذه الطريقة 2 وضع اک الخاصه ۳۷۳ #۷ السحلات 
مهمه للغاية: قبدونها تست ص هكذا الاحراءات للنسيان أو التحريف أو 
الاهمال بمرور الزمن أو بسبب تفیر العاملین, أو بنغیر طريقة التعبیر الشفهي 

ورعم اتباع هذه الطريقة 2 وصع الاجراءات الخاصه بحفظ و دحرین 
السجلات. فإن عدم قیام السئولین عن السجلات بالتشبث بهذه ال جراءات 
والتمسك بها بشكل كامل سیترتب عليه وجود مشکلات تؤدى إلى صعوبه 
كبيرة 2 نحدید موافع السجلات 2 آماکن حفظها تا 


لضمان فاعلية إجراءات حفظ وتخزین السجلات المكتوية فانه يلزه 


أن تتضمن مجموعة من الأنشطة والعملیات التی تعتیر خطوات اساسية 


#جراءات حفظ وتخزین السجلات؛ وهي: الفحص (الاستکشاف أو السبر) 
«(inspecting)‏ الفهرسة «(indexing)‏ الترميز »)codin9(‏ الاحالة المرجعية 
«(cross-referenCcing)‏ والفرز (ع0ز):مو), حا الايد اع (storing)‏ 













إبداع السجلات 2 مراكز العفظ | 


اسجلات یذ أماكن التخزين 


اجراءات حرا السحلات | 


البحث الثاني: خطوات وإجراءات حفط 

فيما يلي توضيح خطوات وا 
(الفحص» الفهرسهة» الترميز 
ولا المحص: 


لسابق ذکرها: 
( الاحالة المرجعية, الفرز ؛ والایداع): 





سب اللفات/ 


اتخدید ما اد ڪان 


يه مراجعة للسجل | او الستند أو اللف 
مه ی e‏ 
سجل قبل التأکد من آن جمیع التصرفات التي تتعلق به والتي يجب عملها 


قل تخزينه فد تم استيفاءها. ٠‏ قالملف إذا تم حفظه قبل انجاز العمل التعلق ده 
ولو خطاً ۰ قإنه سيؤثر على سمعة المنظمة ومدى اهتمامها بالرد على 
الخطابات مثلا أو إنجاز المعاملات. 

وللتآکد من استتفاء العمل بالسجل, فانه ینبفی وجود علامة أو 
اشارة تشير دراك دلك» ویعتمد 2 العادة على ما يعرف ب (التأشيرة)؛ وهی 
عبارة عن علامة أو تعليقات او عبارات أو كلمات متعارف عليها توضم ۳ 
السجل لتدل على استيفاء العمل فیه» وجاهزية الملف للايداع 2 أدراج 
ودواليب الحفظ. ولا بد أن تحمل التأشيرة توقيع الشخص الذى تولى التعامل 
مع اللف واستوفى العمل فيه. فالتأشيرة إذا هي عبارة عن إفساح للحفظ. ود 
تخطابات الواردة مثلا تعنی آل الشخص السئول قام بالرد على الخطاب. 

E E EE‏ شود هننه العلامة» فاذا له 
#جد فانه یتحری عن سبب عدم وجودهاء ويرد الملف ولا یحفظه إذا لم يتم 
الوفاء بالعمل المتعلق به قل الحفظ. 





| دداره السجلات الاداری۸/ 


ره لسجلات الإدارين 








ثاناً: الفهرسم: 
الضهرس 2 رم ام ىة ذهتبة يتم من خلالبا تخديد اسم الملف آو ما يعرف 


5ل ۳ 
يرقم الایداع الخاص بالسجل أو الملص,. وعلى هذا قالفهرسه تعنى . لطريقة 


49 / | 
الص حرحه لترمير ھے 
ج ر 8 ۵ عملية اله Sr‏ 


اللف أو تسهبيلة › و تدنتصمن لتحميق ذلك قواعد 


اختیار التسمية المتاسية للسجل. وبالتالي تضمن أن يتم تخزينه وحفظه 2 
الکان الصحیح بحیت يمكن الرجوع إليه بسهوله ويسر 

ويطلق على اسع السجل الذى يتم تحدیده خلال عملية الفهرسة: رقم 
الایداع: ءبمکن تعریف رقم الایداع طبقا لذلك باته: الاسم أو الرمز الذي 
يعطى للملف/ السجل» ویتم بموجبه تخزین الملف/ السجل وطلبه. 

۱ یتکون رقم الایداع (اسع/ رمزاللف) عادة من عدة آلفاظ أو 
مقاطع : تعرق ب: وحدات الفهرسه. مثلا: السید على محسن؛ يمكن أن 
2 522 وه حكرن من عد [لعناظ أو مقاطم؛ هی:(الستید), 
(على). و(محسن): ویالتالی یعتبر كل منها وحدة فهرسة؛ فالسيد ومدة 
وعلى وحدة: ومحسن وحد: فهرسه. 

ووحدات الفهرسة ليست كلها بنفس الاهمية 2 اسم اللف» بل 

تكون أهمية كل وحدة وتأثيرها مختلفا والوحدة المفتاحية هی وحد: 

الفهرسه لتی لپا الاولوية 2 نحدید مکان حفظ السجل» حیث تعامل 

كوحدة أساسية ويمية الوحدات کوحدات فرعیه. وعادة ما يتم و ضعها 
کاول وحدة عند ترتيب مقاطع اسم الملف. 

ویرتبط تحدید الوحدة الفتاحية وترتیب بقية وحدات رقم الایداع 

(اسم الملف) بنسق الفهرسة المتبع؛ ونسق الفهرسة )indexing order)‏ يعنى : 

الترتيب المعتبر لوحدات رقم الإيداع (اسم السجل). فنسق الفهرسة يشير إذأً 


۱ سل الثالت 





هناك طریفه معينة يتم من خلال 


إلى ان رتيب هده الر ی ۱ 
اجه ات تقدیمها ‏ اسم اللین ری ۱ 2 لتحدید آیها 
ول جر م 
ذا يسني أن سم ال ا یی 
دیت | ۱۳ 
او و مماطع 


الأسماء العادیه التي نظهر حه املف قبل نے ۳ 


ینم إعادة 1 ۱ 
8 اء حب بسكو الم عي وبالتالی فان ربیب أجزاء 


دسق |ا: 2 ۱ 
لفهرن_: اه 1 
ڪون واضحا. جت ان 


فهرسة الأسماء الشخصية وأسماء الأعمال: 


ا فلو كم | ۷۷ سم الشخم انوم ملاس 


س وصح | 
العائلة (surname)‏ أولا > فانه شاك ۳ صع اسم 


من رقم الإيداع, فإن لم 
بو جد اسم عائله پسبجدم الاسم الاخیر مكانه كاسم عائلة. 


وعلى هذا يكون ترتيب اسم املف (رقم الایداع): البیض/علی/سالم 
- الوحدة المفتاحية (الكلمة الاولی 2 اسم الملف) هی: البیض 
انكل هى ام الأول للشخص؛ وهو: علن. 
" الوحدة (۲) هي: الاسم الثاني للشخص (الوالد)؛ وهو: سال 
ا ل حلات من خلال تحلیل أسمائها وترتیبها على جدول 


ا ت 














ايداع السجلات ب4 مراكز الحمظ 





مثال لاسم عمل: 
الاسه: : على سالم البیص للممّاه لات 


سال اليد للمقاولات ڪالاتي: 
۱ رقم الانداع لب 
هه | اد 
علي سام البيض للمكولات | علي ا ا 





باس 
: أن أسماء ١‏ الأعمال تعامل كما هي 4 ترتيب ألفاظها ‏ 


الألفاظ 
اي نمی تقسرات يها أو تقديم لبعض على بعض. 
وعلی هذا فاسم ! ١‏ التعامل معه باعتباره هو نفسه اسم 


اللف أو رقم الایداع؛ وحسب المثال السایق سینم التعامل مع اسم العمل: على 


2 الواقم العملی تعتمد النظمات على طرق مختلفة + الفهرسهة. 5 
كما سيق توضیحه- مثل: طريقة التسلسل الایجدی أو الپجائي» طريقة 
التسلسل العددى الستمر: طريقة التصنيف العشري» وغيرها. وتناسب كل 
طريقة فهرسة منهجية واحدة آو عدة منهجيات 2 ترتيب السجلات لكن لا 
تصلح کل طريقة فهرسه لكل منهجية من مناهج ترتيب السجلات. 

إن الفهرسة عملية 2 غاية الاهمية. وضبطها الدقيق يؤدي إلى تسمية 


اللفات بشحکا صحیح: وبالتالى يكون من السهولة استهادة الملف من ۱ 
كردن الحفظ عند الطلب. آما التسمية الخاطئة للملفات فانها تودی إلى 


إجراءات حفظ ودحزين السجاات› وهي بحتاح الی عناية شدید ة. 





من الوفت 4 سبيل تحديد موقع الملف 2 خزائن حفظ 
املفات. لذلك تعد خطوة فهرسة السجلات من الخطوات اليامة جدا 5 


دار 





ر یا السجلات ب رت ین 


الترمیز هو : عملية تحديد ووه 


لت زیخ 


ا ايداع سم للملف أو السجل 

لمعن ی ٩‏ ضہ 

ملامه 5 ا للاشارة إلى جهة | Ci‏ ي ینتم 5 هذا 7 
CO‏ روز 


الموضوعة نش | ل و حدات الفهرسة 


وص إلى أن الرمو ز التی تشکل ای 


ارات (رقم er‏ فد تكون أسماء أو أعداد أو موضوعات أ, ا 
وتم اختیار 9 وقق الا جراءات والقواعد العمول بها 2 الفهرسة اخ 
لترمیز اا هو عملية تطبیق الفهرسة فعلیا علی ملف ما وعادة ما 
يتم خلالها عمل التوضيحات والاشارات اللازمة لنوضيح مداخل الحفظ 
مثل تحديد الوحدة المفتاحية 2 الاسم بعلامة بارزة» وترقيم بقية وحدات 
الفهرسة الخاصة بكل ملف. و العادة يكون موظف السجلات مسئولا عن 
ترميز السجل. 
طرق الترميز 


نستخدم عدة طرق للترمیز؛ منها: 


> وضع فواصل وترية بين وحدات الفهرسة (أجزاء اسم الملف)؛ مع 
وضع خط تحت الوحدة المفتاحية» وترقيم بقية الوحدات. مثلا 
(محمد /علی۲/ الييض). 


استخدام أقلام ملونة للترمیز لایراز الوحدات المختلفة لاسم الملف؛ 
ومن دلك استخدام أقلام التظهير أو التحدید الملونه. 

استخدام قلم الرصاص (الرسم) لوضع العلامات بدلا من قلم الحبر 
9 مینز حتی تکون علدمات انت 2 ]ذ فى اتويات تقليلا 


مستوی التشويش -2 الستند. 


ال داریر 














| إبداع السجلات ب مراكز الحفظ ٠‏ 






الفصل الثالث 
۱ ۱ ۱ ۲ توا له وعلى الکتابه الأصلية الظاهرة 





(زلاحظ أنه بمکن نرمیر 





او | ا ۱ ۱ 1 5 ê‏ رر 
ره باستخدام هذه الطرق؛ رسب ا ت سم مرن 


العلامات علیه) 





























الستتد » مع وضع هده حفظ الف 
۱ ما اه اء ال اعادة حمظ الله ۵ دهد 
إن الترمیز بو گز الوقهت عتدما تحناج إلى جرد 


مر كما انه لا بد من فهرسة وترميز أي مستند غير مرمز يتم نزعه من 
الملف الذي يحتويه: ثم يعاد تخزينه وحفظه مرة أخرى بشكل منفصل. 
من الملاحظ وجود تشابه 2 التعريف بين الترميز والفهرسهة؛ وهو ما 
یستدعی العمل على التفريق بين المصطلحين. ويكمن الفرق بينهما 2 أن 
القهرسة هی تحديد ذهنى ؛ ديتما الترميز هو العملية المادية الفعلية الخاصة 
يوضع الاسم على السجل 2 الواقع. 
وللترميز بت کل جيد فإنه لا يد من اتباع مجموعة من القواعد 
باخلاص وهى ما يعرف بقواعد الفهرسة. وقواعد الفهرسة هى: الإجراءات 
الكنوية التي تصف كيفية ترتيب أجزاء آرقام الإيداع/ أسماء السجلات 
سات المخنلفة واترها 2 عملية فرز السجلات. 
رابعا: وضع إشارات الاحالم المرجعيت: 
ا ل و کن آن بتم طلبها باسماء مختلفة؛ حیث 
ل ۶ میات او بترتیب مختلف لوحدات 


لصف مه Haa‏ سل اه 
لفهرسه 2 هدہ دمن رس 




















































































































مؤشرات ندل على الأسماء ال<دا: - 





بحنه 2 الدواليب أو الأد, راج والقطاع ع الل 
الاستدلال ع مجان اللف بسهوله ادا لم طلیه با 
تون أهمية الاحالة المرجعية أكبر 


ما اسم محتمل. 
كلما كانت و حد: الفهرسة 


| ۳ للنيسة منملمة - هدا e 3 E‏ | ۳ 





إدارد السجلات الاداردن | 





۱ سین که‎ ST 


















ایداغ 





اسجلات ‏ مراكز الحم 


زد ود ت هدة احتمالات لتحديدها هر 
إن .)لاف لحديد الفاظ وحروف الوحدة المت 


يلاف الخل الفط تماها مرن 

ا مما یصعب الوصول إلى املف الطلوب إذا 

207 له 2 المكان الحتمل الآخر. 

0 أهم حالات الأسماء التي تحتاج إلى إحالة مرجعية 
| - الاسماء و حیث ف تطلب اللفات آحیانا بناء على الجز, الأول زو 

الثاني من الاسم لرکب؛ مثل: جبر الدار» فقد يتم طلب اللف باللفظ 

الثاني (الدار) كما فد يتم طلبه بالاسم الرکب (جبر الدار). و(الدار) 


ی الوحدة ۱ لاد 4 ج ۵ 


حنة اال ۱ 
عحنان یودی إلى 


حير خاص بحترفت ها إن کے الحا 


لم نكن هناك إحالة 


تفع تحت حرف الدال بينما (جبر الدار) تمع نحت الجيم؛ وهذا يحتم 
وجود إشارة مرجعية تدل الباحث عن الملف بالاسم المهمل على مكان 
املف حسب الاسم الذى تم اعتماده 2 عملية الترميز. 

١‏ الاسماء المختصرة والدلالية : مثل: (واس) وهی اختصار ل: وكالة الأنباء 
السعودية. أو (ليمتد) وهی دلالية توضع -2 آخر اسم الشركة ل لعنی أن 
الشركة: ذات مسئولية محدودة. فقد يطلب الملف بأى 

0 الشائفة غاب لر كهسن: مل (ياستين) و(یش): (متامانتا) و(سام): 
9(جیم) و(جايمس) و(بريطانيا) و(المملكة المتحدة) حيث قد تطلب 
السجلات بالاسم الشائع الآخر؛ مما يوجب الانتباه إلى الاحتياط لذلك 
جلال عمل الاحالة المرجعية. 

" لاسماء ذات الفاصاة الوس طية: مشل الشرق-أوسطية؛ اليورو 
#ريکية. الجنوب-أفريقية. وهي تشبه الأسماء المركبة خ تداخلها 


من الاسمن. 


ظ 5 ۰ الا ء دات 
5 ۳ ۱ ۱ م دك نك 9ص 
الفاصلة ع أسماء الا شخاص متل: > شت ۳ رت 0 


ا 









طلم اللف باسم /بخت دصر 


راسم تصز وشو مزمر باسم بحت دصر مما يلزم معه ال حاله المرجعية. 


۵ - الأقسام والقروع: یحصل احیانا تداخل بين أسماء الأقسام والفروع م 
الملفات: وبالتالی یحتاج موطف الفهرسة إلى ترميز الملف بالوجه 
ازجم . وعمل إحاثة مرجمية للملف 2 مکان الاسم الحتمل طلب 
اللت به. ویحصل هدا غندما لا يتضح بالضبط أي ی إدارة هي الأصل 
وی متها هي القرع. مثلا : إدارة التشحبر- وحدة المسطحات الخضراء. 
هته إلحاثة قد لا يستطيع الموظف تحديد أيتهما تتبع للاخری؛ 
یمعتی: هل إدارة التشجير هی الادارة الرئيسية ووحدة المسطحات 
الخضراء قرع متها آم العکس. ولذلك يحتاج إلى وضع الاحتمالين 2 
الحسیان. قيرمز اللف ويضعه يآحد الاحتمالين؛ ويعلم فيه إشارة 
2 هل عی ان هلک استما رمتل للملف. ثم یضنم إحالة 
مرجمية تدل الذي يبحث عنه بالاسم الاخر اما 2 الکان الفترض 
تواجده فيه و 2 سجل الاحالة المرجعية» كما هو معمول به. 

7- الأسماء الغیرة: يتم احیانا تغییر اسم اللف لسبب من الاسباب» كأن 
یتتازل شخص لآخر عن استحقاق مثلا : فیتفیر اسم اللف باسم 
الستحق الا خیر. ولکن قد یحصل أن يطلب اللف باسم الستحق الأول 

لقنيب من الا سیلپ (مراچعة ۰ دحقیق تدقیق»... ۰6 وبالتالی يحسن أن 

توضع إحالة مرجعية تشير إلى مكان اللف واسمه الجدیدین لطالب 
الملف بالاسم الأول 


از 
لاسماء المنطابفة: إذا تطايقت أسماء ء ملفين بحسب قواعد الفهرسة 


المعمول بها فإنه يتم وضع اشارة + ل منهما تدل على وجود ملف 
آخر يحمل تفس الاسم: ۰ ودلك حتى يتم القارنة والتأحد أيهما هو 





ايداع السعلات ب1 مراكز الحفظ | 


لممللوب فعلا فلا يتم مناولة الملف غير الطلون, ,. 


5 الأ وتساء ع اللأجنبية للاشسخاص أو و الا عمال: 








با 00 
مجهي أرباك 3 
انيرا 2 الاستضادة مسن الف ۱ 


>> يحمسل فل الا سا 
الأحنبية إلى العربیه عدء أو حه ساخ کی الا الكت 


رخمه أو اخنياء 
9۵| اهتربيیه المقايلة للحروف الا جنبیه » وبالتالی فق تطلب ےا 
الترجمة أو الصياغة الا خری المحتملة والتى قد يته للب اللض ب. 


أو صياغة أو حروف غير التي تم نحدیدها اسم الملف مما يؤدى ۱۱ 

عدم العثور علیه» وعلیه فانه عند عملية ال ریت ود د 

5زل ا وعلیه: يتم تسمية الملف بأظهر ترجمة أو صياغة» ثم توضه 
عليه إشارة مرجعیه لاسمه/ آسمائه الا خری الحتمل طلبه بها ۷ 
عمل إحالة مرجعية للاشارة إلى مکان اللف الفعلی إذا طلب بالاسم 
0 220 جه المحتملة. مشال: اختلاف الترجمت: (عطقصسی): 

قد تترجم إلى (حامی) أو (وصی). مشال: اختلاف التقل: 
7 ): : جاردیان أو غاردیان أو فا انز اک یا 
مدخل حر2 مختلف. مما یلزم عمل الاحالة المرجعية للاستدلال على 
مكان اللف الصحيح إذا تم طلبه بأحد الأسماء الحتملة الأخرى. 


أ- آسماء الححومات الأجنبية: وهی تشبه 2 ذلك آسماء الاعما 


الأجلبية, حد قد تترجم بعدة طرق؛ مما يزم عمل إحالة مرجعیه 
جات اخرى ات 


شریقا عمل الاحالة المرجعية 


لعمل الا حالة اطر جفية ده کات بتجدام و احده من تلات طرف؛ هي : 





۹ 








1 ۰ ري ل المكان الناسسب مها 
|1 = طلم ابهاء ووضع کل نس 17 ل سمها 
EET‏ , ا التخرنر“. 
وهی طريقة مكلمة وترّيد من عدد ال ملفا 8 ممباء لتحزين 
؟- وضم نس عه واحدء من السجل باسم معين ۳ ل 4 سم 
00 ساء افش یحتمل طلبه بها تحت الاسم الختار, 
ٍ ما الا 
ووضع ۰ جات ولالية تحت الأسماء الأخرى 2 الا كن المواكقمة 
لاء ودور هده اس دات هو الر لاله کے اسم ZINN‏ العفتمد ومحانه 
۱ یج a‏ 2 1 
۳- عمل قاتمة توضح اللقات التداخلة الاسماء» والاسم العتمد الذي تم 
به حفظ كل ملف متها 2 الواقع» ویوضح 2 هذه القائمة إضافة 
للأمماء الأخرى المحتمله للملی > تاريخ حفظ اللف و دید ه محنصره 
تص الذى حفظه. وبالتالى متى ما لم يعثر 
الموظف على ملف ما فإنه يرجع إلى دفتر/ قائمة الملفات التداخلة. 
تصلح + معالجة جميع حالات التداخل يما فيها تطابق الاسماء 






عن مضویاته واسم ال- 


لاا حتواء القائمة على نيذة محتصرة عن محنویات الملف مما يساعد 
ل لاح یور ا 
أما اذا لم تغيير وي 


اد الأخير: و مر < جعية 2 و بحان | للف القديم تدل على 
الاسم الجديد الذى تم حفظ الملف تحته. 












ينل الثالك 





يجيت الاشارة إلى أن مد * الخطو: وة خاصة فقسط بالس جار 2 
ی اخل المرجفي؛ اما بقينة الملضات ديت | الانتقال میاه 
۹ (الترميز) إلى الخامسة (الفرز). 
خامیا الفرر 
الفرز -كما تم تعريفه آنفا- هو المجهود المبذو| ل لتحدید صنف کل 
جل والتسلسل الدي ينبغي حفظه وتخزينه به, ومن نم ترتيب السحلات 
ن يستلم الملفنات 
الطلوب حفظها ويفحصها ويعهرسها ويومزها ویمالج مسائل الاحالة/ 
التداخل المرجعى الخاصة بها ۰ فانه نموه 
وتسلسلاتها توطئة لوضعها 2 أماكن حمظها الصحيحة. وعلى هذا قان 


جاسسر م دبا ۲ ]ار ما ۳ 





وفق ذلك قبل آیداعها "«معتی أن العامل ے الارن ٠‏ 


وم بعربيبها حسب أصنافها 


ع الفرز تسبق عملية الإيداع الفعلي 2 الدواليب والأدراج الخاصة بحفظ 
الملفات. ويجب أن تتم عملية الفرز مباشرة بعد الترميز وفك التداخل الرجعی 
وبأسرع ما يممكن. 

يتم عمل فرز مبدئی للسجلات حسب شکلها أولا لاختلاف أماكن 
مط كل شكل من أشكان الملفات؛ فالأقراص المضفوظة ا مکان 
و والخرائط لبا آماکن حفظ خاصضنة. والملفات والوزقية لبا 
5 تاسبها؛ وهکنا... 

ولتسریم عملية حفظ السجلات وسرعة العثور علیها لایداعها > 
س یر ر 
لاك المي يبد وحرف ب وحرف ج مع بعضها البعض > 
كوم وا 


سماؤها بحرف أ 
هد احم احلام» بتول» جمیل؛ بخیت؛ حجمالء... ) وبحث تڪون 
ل الأكوام مشتملة على کل الحروف. .هذه الطريقة تضمن أن يتم 
ل مع المسجل مرة واحدة بداية من عملية فحصه , ثم فهرسته» نم 








ايداع البيولات با مراکر الحمظ 





۱ مه | 
20 لرجمی: ثم يوضع ب لكو لتى يتشا 
اس کا و ررق وغامه (الحره ا 
و ۳ من اسم / ز 


| کب ادا کات ن لسسع ؛ 


رمک و الصرر : على طاوله 
۱ تسهل عملية ترتیب الملفات 


كما یمک | تجداح ر رقوف وادراج ح جاصه تلمرر 


قبل آیداعها 2 أماكن الحقظ 
سادساً: ۳009 

عملية الای داع 2 اماکن الحفظ هى عمليه وضع السجلات 2 
م مهمه تا ان وضع 





مواعین ۷7 او م مسمتوعيات ال كو 
OTT‏ وراحه الكل دوز ایجاده آو 


ما يجب عمله 3 اللف قبل أيداعه 2 مكان الحفظ (التخزین): 
على موظف اللقات قبل أن يودع الملف تذکر الاتي: 
١‏ - نزع المشابك من العسجلات التى يراد آيداعها 2 أماكن الحفظ. 
۲- تدبيس الستندات المرتبطة مع بعضها والتى لا يراد تخلل أوراق أخرى 
بينها 2 الزاوية العلوية اليسرى (بذلك تكون ملتصقة معا من جهة 
ضحة الملف ويتعذر دخول آوراق آخری وسطها). 
۲ اصلاح الاوراق والسنندات المزقهة والمهترثة. 
2 قض السجلات المطوية والطیقتة. وهذا يسهم 2 توفیر مساحة 
التخزین. إلا أن يحون الطي أنسب لجاوية الحفظ (مثلا إذا كانت 
حاوية الحفظ مقاس ۸4 و الورفة مقاس ۸3). 








۱ 
۱ 





را يجبا على الموظف عمله عند إيداع الملف (المراسلة) 









ب] السجلات ب مراكز الحزنر | 


و ظ 


لحففا' ۱ 
۱ لنظر لعنوان الحاوية بلمحة سريعة» > ودلك لتحدير المكان 
ann,‏ منه + عملية الایداع. 
۲- النظر إلى المؤشرات (العلامات البارزة على الملفات) ‏ مكان ان 
الل ظ نلا) ل يل اله 4 0 لوضع الف (الملفات دات 
۳- تحريك المؤشرات بيد مدا آثتاء محاولة تحديد الملف الطلءن لایر | 
السجل أو الخطاب به. 3 
؛- البحث عن الملف المختص برمز الإيداع (اسم الملف) أثناء تحريك 
الملفات» فإن لم يوجد ملف خاص به» فإنه يتم تحديد الملف العمومی 
۵ يتم رقم الل الدی سیوصع فيه السجل أو اسيك أو الخطاب من 
1- التأحد من وضع المستتد 4 مكانه الصحيح داخل الملف. 
١‏ وضع الملف على الدرج أو المستوعب أو الحاوية حا 
خرج بالوضع العتدل (لا يخرح وا حتی لا ترج من أى آوراق 
۰ لها کانت الاوراق غير مرتبة داخل اللف يتم هزه وتحریکه لضمان 
" ملاحظات مهمة عند إيداع السحلات: 
CNG ۳ 1 ۱ 1 1‏ 3۵ ال 1 
ودلك لان فتح ا ڪت من درج قد يژدي إلى تغير مركز الثقل ويالت اي 
فمدان pL‏ الادراج توازنه وسقوطه على وجهه. 


IT 


سد ی 


حتت إذا سحب مرك 












ظ ايداع السخلاب ۸ مراكز الحمظ 


عرو وائ ا داخل أي ملف. بحیت 


1 عند فتحه. 


الثالث: صباء اللمات ۶ مركر حمة 


تظهر 
البحت 
57 .نساب ضياع الات بعد إبداعها 3 أماكن الحفظ 


۱ او 
الا أو يغصد عادة نجه 2 العشو نيه 





السجلات 


رک أيداع اللفات 2 آماکن 
يصيع 


ريه ات ! 5 الصا ۱ 2 
الحمظ: و علم اتباع الإجراءات الوضوعه ؛ ویحکون ياع كنيرا مثل 
هذه الحالات. 


على أن هتاك آسیایا أخرى لققد الملفات؛ منها: 
۱- عدم الاهتمام بالیجاء آلصحیح. 
۲- وضع السجل 2 الأدراج أو الدوالیب باهمال. 
۲- تدمير السجل ضمن السحلات التي نم الاستفناء عنها. 
ان أساليب العثور علیالفات الضائدة: 
هناك عدة آسالیب يعتمد عليها موظفو السجلات ذوي الخبرة للعثور على 
الملفات الضانعه؛ متها : 
١‏ البحث ك الملفات السايقة واللاحقة مباشرة للملف الصحيح (الذي 
یقترض احنواژه على السجل). 
؟- البحث بين الملفات ودحنها 2 الدرج أو الرف. 
۳- البحث ےج الملف الصحیح كله م ن آوله الی آخره. لان السجل بمکن 
آن يكون فد وضع ے2 غير ترتیبه الپجانی الصحیح نتيجة الاهمال أو 


الاستعحال. 
۶ حت 2 املق العام يالاضاذة للف اله ٠‏ 
۳۳ بصبى او ص يباسيه 






اداره السجلات الإدارد” 


ی 





يداغ السجلات با مراكز الحذذا 


سم أو تحویله, " وكن لك الد“ 
A‏ : محمد آحمد = ١‏ 


ر التحقق مما إذا كان فد لم تغيير الا 


حن ۱ 1 
سل سمل | 55 که بسب 


. البحث عن آلستند باستخدام الوحدة الثانية أو الثالثة بالتسلسل برد 
من الوحدة المفتاحية. 

- التأكد من تحویل الارقام وتبدیل آماکنها ((۷-۷) 

۸- النحث 2 اطار السنه السابقة أو اللاحقة للستة القصود: (يمكن أن 
يوضع الستند خطاً ضمن ملفات سنة آخری). 

الك ضمن أسماء الموضوعات ذات العلافة عندما تكون أسماء 
الو ضوعات مستخدمة 2 الفهرسة بالمؤسسة. 

۰- لبحث ‏ المكان الذي يتم فيه فرز الملفات أو أى أماكن 
آخری +2 اطار حركة الملف من الاستلام إلى الایداع بمکان الحفظ. 

]د سژال العاملین الذين یحتمل أن يكونوا أخزوا السجل 
لاستخدامه 2 عملهم» والبحث عنه 2 طاولاتهم وضمن الملفات التى 
بحورنهم. 

2 حالة فشل جميع هذه الاسالیب 2 العئور على السجل. 
قان موظف السجلات یلجاً إلى محاولة اعادة بناء معلومات اللف من 
الذاكرة أو باستخدام أى أسلوب متاح (بتجمیع نسخ من محتویات 
املف من الجهات ذات العلاقة مثلا). وتوضع هذه المعلومات على ملف 
يسمى (الضائعة)؛ وتضاف هذه الكلمة كوحدة إضافية إلى اسم 
املف الأصلى. ويودع الملف الجديد 4 مكانه الصحيح؛ ليدكر 
ويظهر باستمرار ضياع إل الأصلى. 


|۱۱ 3 سر ۱ ظ 
۲ ساون د WV‏ 





a‏ سپ العجلاة م ماكز اصن 
ثالثاً: الملفات الإلكتروني/ الضائد/: 

انخوانا ضعت و ره جه لعتدم اتباع 
احراءات الحفظ بشکل كل سلیم» ويمكن 2 سبیل العتور ر عليها استخدام 
اض قدت ى الداخلية اتحدید مواقعها وایجادها بسهوله. وهناك تقنیات 
اا اس التالف متهاء وحفظ تسخ 2 وحدات التخزين السحابى أو 
الوازی لضمان وجود نسحة 2 خارج جهاز الحاسب أو الخادم متى ما ظهرت 
رایع a‏ الت 

تمكن تقليل الععدان إلى اقصی حد عن طریق التخزین/الحفظ الکف. 

للسجلات؛ ودلك من خلال الاتی: 

- التخطیط الجید 2 اختیار التظام والعدات والتزویدات الخاصة 
بالحمظ. 

1- التدریب التاسب للافر اد معرهة واتیاع النظم والاحراءات» فهرسة 
وترميز السجلات يعناية: وضع العلامات الرجعية بمهارة» فرز 
لاوراق قبل تخزیتها بشكل مستمر» وتخزین أو إيداع اللفات 2 
مکانها الصحیح. 

۲ اهنمام مستمر یالاشراف من خبل مدیری إدارة السجلات أو المستولين 
عن وظائف ایدا ع الملقات واستعادتها من آماکن تخزینها. 


إدارن السجلات الاداریی 

















الفصل الرابع 
قواعل المهرس”م الهجائب, 
الجرء الأول: القواعد ٩-۱‏ 














رفصل الراك قواعد الفهرسة الهچائین- الجزء الأول: القواعد 1-۱ | 


رنصل الرابع: قواعد المهرسم الهجانین - الجزء الأول: القواعد -١‏ " 

ان استخدام فواعد عامة متفق علیها 2 کل مؤسسات الدولة 
الواحدة يعتبر ضرورة لتوحيد طريقة الفهرسة فیها. وضمان فاعلية عمليات 
رة ومطابقتها لمعايير الدولة ج التعامل مع السجلات. وكذلك بالنسبة 
رر كات والمؤسسات الخاصة. وهذا يشير إلى حقيقة هامة: وهي أنه لا 
۳ قواعد مطلقة للفهرسة يلزم اتباعها بشكل مطلق» بل يمكن أن تضع 
بعل منظمة قواعد فهرسه خاصه بها. على أن توحید قواعد الفهرسة على 
اة وا یحقق العدید من المزايا؛ من بینها: سهولة التعامل الستندی بين 
الدسسات الختلفة» وتقارب خبرات العاملين 2 مجال إدارة السجلات: 
واستفادة بعضهم من خبرات بعض. 

وقد سكعت العديد من المنظمات والاتحادات ذات العلاقة بادارة 
السجلات إلى محاولة وضع فواعد فياسية للاستخدام العمومى من كافة 
لخهات باعتبازها مَعاكر للعمار ها د لش ۱ 

سنحاول فيما يلى» تناول آهم القواعد المتعارف عليها + الفهرسة 
الجائية: 


البحث الأول: القاعدذ الأولى: كيمينّ ترتيب وحدات أرقام الإبداع الخاصم 
بالأسماء الشخصيم » وأسماء الأعمال: 





دختص هذه الماعدة : بط يمه ترتيب أجزاء رو حدات) آسماء الملفات 
(أرقام الإيداع) الجا ماشه تالاسماء الشخصية للاقراد ؛ و آسماء الاعمال متل 


الشركات والمؤسسات والمحلات التجارية وغيرها من مؤسسات الأعمال 
الا 
صة , 








6 ۱ لو که یز اند / طايه / نهر 4 11 تمه ایا‎ n 
سس 5 ۱ كذ‎ 





۱ ا1 
یر 5 . ۳ ی 8 r FE‏ ۱ اف ۸ سک || 
إى ۷ سس وي 8 707 ا 


2 ا سخصه ۶ اد ه عمل لزميز اسه اللات 


نش ات 211/4 ا ۲۲121116 5 ویتم 7 
۳ ۱ ۱ ء. 1 - Heee‏ 
3 ؛ ونحطون هو اوح سمساحدة - ركم 41 لف 


و اروق للشخص (الاسم الخاص بالفرد / أو 


ابت ةا "د د 


لحرف الأول منه): ويتم وضعه تانيا ب رفم الایداع ويكون هو 


لاه . أو ۰ 37 دول م 4: ولو صع بعد الاول 2 ترتيب 


نی 


:كم الانناء (اسم األى): ويڪون هو الوحدة الثالته (۲).. 


سر 0 


وهفحدا نه الو حدات إن زادت علی النالات. 
إذا كان اسم الشهرة أو لعاتلة غیرواضح وتعدر تحدیده. فانه 
تنه ستعجناخ الاسيه لا خیریاعتباره اسم الشهرة ١‏ ويڪون ضد 
الوحدة المفتاحية. منال: محمد صالم | 5 ۴ ي/ 
: : لح الجودي؛ يفهرس: الجودي/ 
5 ]|11 - 1 ۹ د 2 تست للب 3 ١‏ شه 

اسم؛ يقدم .3 ترتيب الفهرسة عل ملف 
سم؛ يعدم ج ترتيب الفهرسة على ملف يحتوى على نفس 
۱ 0< واه ۱ ١‏ : 

لوحدة لول ف 35 7 ٠‏ 1 ۱ 

اي تبدا بنفس الحرف ویکون الاسم ذيها كاملا. 


وتستحدم 2 ذلك فامیده لحري Sa‏ 





«(before something‏ وتعنى: أنه إذا كانت الوحدة الثانية لاسم 


ملف ما مقلا تحتء. - ۱ ۱ 
مناد نحتوي على حرف وا حر عمط والملف الثانى توجد 


ادارة السجلات الاداری/ 











فيه نفس عدد وحدات الملف الأ . ` 
ول فختملا.- 
1 ۰ + 
ان الو حد ه الثانية سكو و شرا ڪا عد ۱ 
دأ ۳۹ فا 8 6 ۱ م ۰ 
a GE‏ ااا الثانية ب الملنى الأ إن اسم الل 
E 1 ۱‏ ری ) J‏ 20 
الاول يعدم ب الترتيب على الملف الثان لزیاد : ول 
و و ت © 3 
الثابيه منه. كما ن لعنى: أنه لو كان 


هناك ملورل" مدرد - 
3 ملفان متطايقات و 


۳ اه ۹ 01 ولو بحرف وا‎ . |٠ 
يثال ن اا رر الازرق- محمد الازرق- محمد عمرار‎ 
زا‎ ۱ 
اازرق‎ 

تفهرس وترنب کالتالی: 





* يتم حذف جمیع علامات الترقیم تماما من الاسماء؛ مثل النقطة 
بعد حرف اختصار الاسم. مثلا: (م.) کاختصار ل(محمد) فان 
النقطة تستبعد تماما ولا پلتفت الیها عند وضع اسم الملف وتحدید 
وحداته؛ مثال: على م. السید؛ يتم تسمية اللف هكدا: 


السید / علي /م 


ااا اهلان داري“ انس تن ۱ ۱۳ | ۸۳ 








۱ - ش 83 
))١‏ ) عند ال هبز لدلة ) و يحتب دون أن 


زرهز لكف 7ل 
ويمكن أن يعامل كوحدة أخيرة عن 
اا حر ة الأه ولى (الوحدة المفتاحية). 


و ركيم رجاه حر 


وم 


۴ 5 
۳ تست 


تطائو اء 
a‏ الذى 8 اسم تحمل و حدنبه الاولی (الوحر, 


59592 سا ۱ ار فلت الفهرسه 
ی ۲ 1 ا ۰ ۱ 8 )۳ ۱ 5- ۳ 9 ۱ ( لاس4 : 3 
0 طائقه 2 الاسم لحن و حدته المفتا طيد دون جرف 


ما e‏ مجرشى: يكون اسم 
اع) من هم الأول : الجرشي / علي . ویحکون 


ف ۳ 
"1 هه 
ا ۳ 
"ون > 


۷ 
ا ال 2 س س 


ڪڪ .- 
~~ و کے > = ب 


مثال آخر: الاسماء التالية: محمد ناصر الشریف على صالح بسام ؛ مود 


ل الشریی.. عمل إراده دهر مس > ترتيبها كالا تی: 
رقو الإيداغ (اسو الملف) 


الاس كت 
الوحدذ لفتاحيم ۳ 


علي صالع بتار | 00١‏ 


| 


محمود علي العریف | ۳ 2 





يلاحظ 2 الجدوا سمل قري الفهرسة هو 


الثاني فإنه د ۱ 
تم توضيح a aT‏ وأن هذا 


1 









ادارذ السجلات الاداری۷ | 








| لواعد الشهریی لهجالین- الجر الأول: القواعد ۱۰-۱ | 


رررق 2 الوحدة الممتاحية, ويظيى 2 ال 


+ ل ۱ 
عرف الاو| ل منها وهو حرف الشين: 
فال" بن یختلف عن الباء مما استدعی أ ۱ 


ن یفرق بيده وی ن الوا ل 99 ضعنا غاا 
على الفرق وهو حرف ا هده العلامة هي عبارة عن خط تحت الحرف 
اب الذي أدى 4 أن ا درئیب وب دون الاول. آما بالنسية وب 
E‏ الوحدة )مهما ES E a‏ 
الثلاث الأولى من الوحدة (۲) من اسم الملف لكل الملفين متطابقة» ويظي 
الاختلاف بينهما ب الحرف الرايع من الوحدة (5): حيث أن الحرف الرابع 
3 ا بت هو 9 الدال» آما E‏ 0 الملف التالث فهو 
الملف (رفم الایداع): الشريف محمود على. 

الشخصی باستخدام طريقة التسلسل الابیدی/ الجا 


انیا أسماء الاعمال: 


يتم فهرسة آسماء الاعمال كما هي دون تقدیم أو تأخير» وهي 2 
هدا تختلف عن الاسماء الشخصية. ویمکن استخلاص اسم العمل من 
الترويسة الخاصة بآوراق منظمة الأعمال العنية» أو الاستدلال عليه من 
العلامة التجارية الخاصة بها. ويتم التعامل مع كل لفظة 2 اسم العمل 
باعتبارها وحدة قائمة بذاتها. ويدخل 2 هذا أسماء الأعمال التي تتضمن 
س فهي تعامل كما هي دون أي تعدیل فیها أيضا. 








ب 9 1 
_ 


ج جڪ 


س جائ - الجرء الأول: المواعل ۱ 












الاسم الترتي الريب وحدات الفهرسم 


۱ ظ بح 5 ۳3 ۱ ۹ 2 
سل بشم r o‏ ا ایر | حل ۲ أ الو حدة ۲ الو حدم ) ۱ 25 5 Ee‏ 
ولد ل ر تاه هه الك انس محمد الشريف 1ب < ۱ 


۱ ارداء 





٠ شرك‎ 





۱ ِ ۴ النصام 
جد سا کر شصامیو 
و 1 اتتصمبه 





00 فیمایلی» ضع علامه 0 آمام روا9‎ -۲ E 
تلاحظ 2 الحدول السابقء أن جميع الآسماء الاعمال نم ترتیبها 2 ای مي م ارواح ا« سماء المرتبة بشكل غير‎ 


مت صحیح حسب التسلسل الأیجدی 
حده!. الذي سة كما هب . قالكلمة الاولی آخذت مكان الوخدة الفتاحية؛ ق ۴ ۱ 
/١ : ۱ ۱‏ محمد عنمان صالح 
باسين عنمان صرار 
تلاحظ كذلك اختلاف الترتیب حسب الارقام الموضوعة 2 عمود ج/ فرك عبد الاله محمود 






ب/ شریف عبد الله الأسمری 










اه کال 2 ” : والتالتة حال حدة ۲ وه هکل .... اش و ۱ 
و 1 2 ر اشرگ عبد الله العارنی 


د/ لس السعوديم للنشر 


لترتیب: عن الترتیب المكتوية به الأسماء للاشارة إن الترتیت الذی ینیفی أن شرك, عبد الله صالح مساعد عبد الله المؤمن 


حون عليه هذه العسحلات حمب ال اب | الیجانی. 
تدريبات على القاعدة الأولى: <٠‏ البحث الثاني: القاعدذ الثانييّ: الکلمات الانوي والرموز ب2 أسماء الاعمال: 
“١‏ خم يفهرسة الاسماء التالية مع ترميز کل اسم من خلال كتابة | نني بالكلمات الثانوية: الكلمات التي لا تحمل معنى مستقلا» وك اللفة 


- ١! 


وحدات العهرسه لنى تشكل رقم الإيداع الخاصة به (اسم اللف) 2 العربية تمثلها الحروف؛ مثل : حروف الحر (2: دس رو از حروف المط : ظ 
لعمود المفكاسب: نم توضیح ترتيب كل اسم منها _2 الد ur‏ | و أو تم » ... 1۷ حروف | ۱ (آن ؛ آن ؛ لحن امس ر داش أما الرموز: 


- 


الحدول التا! 


مس 1 1 1 0 الغ ةا شي الاشکال التى تشير إلى آشیاءم هينة يمكن تسمیتها؛ مثل: رمور 
لرئیب وحدات الفهرس | العملات ( (ين), $ (دولار)؛ 25 (ريال سعودي))ء الرموز الرياضية أي التي 


ااا E‏ الوحلد الفتاحين الوحد؛ ۲ الوحدذ ؟ | الوحدؤ 4 + اد ع 
ارياء علي امف اسر 1 (مثال) |0 لاه | هلي 7 و رص 2 و۳ 


محمد صالح البيص ۱ 


آلاسه الدرزيب 


نشير قاعدة الفهرسة الثانية إلى الاتي: 


2 ا يھ 


موسسن عدنان مرتضی | اوم 





إدارد السجلات الاداريم 








س 


nnn. 















8 یی المهر 4 الأيحن, 4 زه 
9 8 ۲ تعامل م رحختر ا تست ۳ اسز 
5 ۱ و 
و مر م4 6 50 نی این زک رس مه ۴ 
A ee‏ ال E‏ ۱ ۱ 
مره ته اسسبدآال مو( 3 بالحکلمات الا 
۰ یل ليها ل مس نز مر ر aT r‏ ٍ- 
ی اذا" مز الیه ۳ ره 
,كتماة التهحدة (21 سم الدى در 
مره تطبيصية : 5 3 
LETT 1 ge‏ نيب جلاب له 
سز مرب 9 ٠‏ تر ر 

تو جد اح الوحددٌ ۲ الوحدو ۲ الو حدر ) 
<< ياء فرسان 2 الميداز 7 فرسان | اليد 
کے ظ - : 5 : ۱ سب 1 - 1 | سس 1 

a‏ فد | سم | وا عم 

عرص تعمل حتى هلب ۲ سرك العمل ٠|‏ جى | اللهایر 

ی 9 - ۱ 

محمود #سركوه بحا و ۱ شركاؤزه 
+ مقت REE‏ 20 

ملاحظات على لامظة الى ای 
١ 2 ۰‏ : لح نے حم حرف حر )2( وقد لم التعامل مهه 


: یوجد حرف عطف (و)» وقد تم التعامل معه 
حوحدة مسنعله : واخد موقعه 2 رقه الإيداع (اسم الملف المرمز) 

۰ 2 الاسم التالت؛ لاحل حظ: العامل (جتی)» كداك اعتبر وحدة مس تخد 
ونه لی هذا عباس 


الاسم | الحا 
مب نا هيه رمز رد انح بر 


التعامل معه س ۳ 


اللفظ | 
و هدا الرمز ودحدد مستقلة دين وحدات رفم الإيداع 


حسب موفع الرمز من الاسم. 





" اداره السجلات الادارين | 


قواعد المهرت/ الهجاد/ الهرء اول Ezz‏ 





: القواعد ۱- ۱ 








ی . الترتيب | 15 

۳۳7 درنیپ وحدات اسرد 

1 الوحدذ لمفناحيز الوحدذ ۲ حل! ۲ 
سای 

۴ ات 
ا 2 


ا رحاب الإسلام للنشر ج 


البجث الثالت: القاعدة التالتم: فما يخص علامات الترقيو: 

تهمل جميع علامات الترفيم؛ بمعنى أنه يتم تجاهلها ے القهری : 
پشکل كامل (علامات استفهام تعجب؛ قاصاة > دقطة؛ فاصل وترى 
0 وعرها) ستواء 2 لاس اد الشخصيه آو آسماء ادعمال: ولا يتم 
اعتبادها ناتا فهى كعدمها . وبالتالی تفهرس الاسماء وکآن هذه 
لعلامات غير موجودة بها. 





ترتیب سح این 


اتنس ا لقب 
7 شوین) للوجبات 7 
الطازجر 


سب 5 ما 
الا السجلان الور لك — ۳« : ۹ 











جد |" هه 


1 5-5 0 5 ار 
2 ۲ 5 = 1 1 تك 
ا ۳ 6 عد ام ا , 


تلاح 2 599 اانتعلة عند كتابة رقم الإيداع (الترميز) 


۲ 2 تا ل: له 
اا ا تحاهل النقطت لنقطتين التعامدتین والنقطة 2 النهارز 


1 5 
سے |[ ل الاك 


a >‏ 4 التقاط بعد حره الصاد والماء ف 





نج و ۸ الحهاء ! 


آب/ هل ازواج الاسماء التالية مرتبة بشكل صح هحاء ا . 
۲ به بسكل صحیح هجائي 

۳ هي وردي زین 
۶ مر فق دور تج الأسعد للخدمات القانونیت 
n‏ جد الدين ف. السالي 1 صالح راشد الا سعد 


ادارڈ السجلات الإداریت 











م | 
اعد هر الهجانین- " الجر الاول: الفواعل -١‏ ۱ 


الييحث لي الفاعده لرایین: تختص بالحروف اقفر والاختصارات 
1 . الأسماء الشخصیم: 

تعتبر الحروف لاسماء الشحصية وحدات و 
وین التعامل مع احنص رات ا مدهي م 0 عبد. ع. (عبر 
ره عبد الرحمن»... )؛ ه. هر. (أبوهريرة): ... ) 
بنال: الاسم: على مح. سالم؛ دنم ترمیره: سالم اعلي مب 

الاسم: سالم ه. مصطفي؛ يتم ترمیزه: : مصطفی /سالم' اه 
الا أسماء الاعمال: 

الحروف النفردة 2 آسماء الأعمال والمنظمات يتم فهرستها كما 
کتبت. ومتی ما كان هناك مساقات بين الحروف قانها تعامل کوحدات 
أمثلة : 
۰ منظمة كي. یو بي.؛ يتم ترمیزها: منظمة اکي ایو /بي ' 
- اعمال سالم با. السليماني؛ يتم ترميزها: أعمال/ سالم'/ با" / 


4 





۱ دار تمد 
اب ت ت للخدمات التعليمية. يتم ترمیزها: اب ات /ث 
تمانو كت الات يمد ANA‏ ا لحا الحرف آ هو الوحدهة 
















< نی ا اقرع ۲ 
اللحق أو الب ورم ۶ واحدة؛ مثل. 


تماریه ظ الاس ناف" سل ۱ اقاضی 
2 »ری اا اكتب أرقام الایداع وترتیب كل واحد مني ۱ ۱ 
مسدهيما با جدرر ۱ 3 الملحقات الرقمية؛ ۰ مثل: 11١‏ وآ 
9۹ وت ۰ " تدم على | ا“ 
للأسماء الآتية حل کالتی 3 الفقرة ا الملحقات اللفظي: 
ترتیب وحدات هرس رقم ليا( 8 لني عبد رفوا ا الحسن بن على لنا. أما إذا 
سے اذا ڪان 


























اسه سر وجل لاحر الوحدة 7 ۱ الوحده ۳ الوحدا 1 الاسم 8 يحبوى على لقب و وملحق معا ۰ قان اللقب يكن . اه 
۳ -- للع 1-4 رل )هو 7 
بط ادل تتم / اسر رحد للجدماب التعليميرٌ KC‏ الأخيرة من وحدات الفهم سبه ‏ 8 حل 

















سدهيت إل ساسح معنی آن ولق یگون مایت ن 
سماد سرف / ۱ E‏ د لد مت ظ ۱ ڪوحده من وحدات رقم الإيداع. 


و 2 aw‏ ا ی 6 0 الألقاب الملحية والدينية والمتبوعة بالا اه ل 
۳ سم ۵۱ و أو | سم العائلة 


وک | | _ | | ll‏ موی رها جما هي درن تیم 






















































































سرت تک a‏ لاس كل مد اه اتید فا 0001 الأميرة آن؛ شيخ الإسلام | بن تيمية. تفهرس: الأميرة /ا 
لبحث الخامس- القاعدذ الیخامسم: فيما يتعلق بالألقاب وملحقات الأسماء الى ا 8 
and suffixes )‏ 15 ): مثال عام : 
ول الاسماء التتخصیم: ۱ الاسم الا صلی: لدکنتور أحمد محمود 11. أخصاتى الجراحة 


۳ بو 2 3 6 ۱ ۰ » ٠‏ ۲ ۲ < . ِ ۰ 
لیروفیسور» ب.» السندة: الانسة؛ المدمزيل, مداح ‏ ... ؛ تحعل 2 وحدات الفهرسة) 
حر وحده من وحدات الفهرسة؛ مثال: السيد/ محمود صالح او: محمود / احمد / / اخصاتى ا / الدڪتور . (باعتيار المللحق 
لشبلي. تفهرس: الشبلي /محمودا /صالح /السید . حدة واحدة) 
٠‏ الملحفات التي تكون 2 الغالب صفات أو ألقايا مهنية والتي تأتي | كما يمحن الترميز بال لتعليم (أى : التأشير) على الاسم الأصلى مباشرة ے 
كت نهاية الا منا: فاد by‏ ب أا هس ظ 11 | و كت NS‏ : 
هد س غل خاضی الاستشناف عمد ۵ القریة مدرب لسجل, (لرميره من خلال القواطع )/ ووصع خط بحت الوحدة المفتاحكة 


معنمهل > رمیل جراحاين: از يواكم +ع 5 و هه ۳ ِ 
: ۰ دجعل 2 احبر وحدة من و حدات ب موقعی من الاسم الا صلی › ودرفیم نصب> الوحدات حسب ركم الإيداع): 
الفهر سة أيضا. منال: محمد حمر - فاضي الاستناف؛ پفهرس: كالنالى : 


/ ۱ ۱ 
قاضی" /الاستئناف . كما پمکن التعامل مه اح / محمود د ۸ آخصائي" / الجراحة. 
الاسم الأصلى. : المقرئ النشاوی. 


7 2 
و 35 -- ب 2 5 1 














توعد راهان الجزء الأول: القواعد ١‏ > 





( لاره ار 


ثانيا: سماء الاعمال 


۰ - 02 1 ا 2 
ز صا = ند انوا حم 


الأصلى a‏ 
للف): كابتن/ مرتضی" عد لطر مك 


على القاعد: الخاعسه : هرس الاسماء لاتية 
ترتيب ca‏ ام 


الڪ“ اليراديت 


E 
بحو علد ار‎ 


السلطان الحميد االلاثانات 


الاق 


| أحمد صالح باشا- مدرب محترف | 





9 5 3 8 هل ۸ | ۱ ۴| 4 
نف مىتد ی رلب د یلی ١‏ م عائلة | 
ر 


ها (مثلا : كابتن مرتضی للوجبات الب روز 





فهرس الا سماء التالیه ورتبها: 












مج الجرء الاول. القواعد ۱ »2 
يناد اليييادس: . القاعده اسي ر وف ۱ 





جنب (ادوات التعريف وأشباهه). 


و ع 
ء دعتبر جزء| 
ر بمعسى تضم لا مأ قاد / 


المهرسة. 

مثال' 

رن دییفو) يتم التعامل معها كاسم واحد : (سانددیدو) أو (/سان دييغو/), 
و عدم اعشار المسافة بين الاسم وآداة لعربفه أو اللواحق ى الخاصة به. 

را (دا سيلفا) يفهرس: /دا سیلفا/ باعتباره وحدة فهرسة 

بنال ثالث: (لو فیغارو) یفهرس: لوفیفارو أو /لو فیغاره/ 


أمثلة تطبیقه : 


واحدة. 







E‏ تریب وعدد هرس 
زاء سان آنطونیو ‏ سان انطونیو. E‏ 

|| | جاتر سان دديفو ۲ ن دیبه 
صعيفنّ لو فیفارو هسه 


دلاحظ .2 الحجدو ل أن الأسماء الثلاتة الاولی هي آسماء آعمال؛ 
الذلك يتم التعامل معها كما هی دون أى تعدیلات. آما الاسمین الأخيرين 
ام اشاس واا ان لاسم الا خيريأتي آولا م2 الفهرست 
باعتبارم اسم العائلة. 





إدارذ السجلات الاداری/ 














ا 


ت۲۲ 


شو که راهان" الجرء الأول؛ القواعد ۱- ,, 








PA UT Al ۹‏ 
۱ م لر اسا بش لالص بها 
۱ ۲ و وى 4 لل رز ل 2 مت 
هذا سای م صر محر د ی ین 
نزن 
۳۹ 5 “ير 
ظ وين E‏ ا ماس 7 TDA‏ لي 
۱ سس سس اس سس یه سر یسب و حل الا المهرسر 
۱ بت 
۳ 1 1 
۱ ی 


سم عه الوحدذ لاحر ا له جده ۲ رم الوحدنع 


ید ۱ ۱ ۱ 
زا بنك کے ناد سر 5 | rs‏ 











فواعد الفهرسم الهجائین 
الجرء الثاني : الفواعد من ۷- ۱۰ 
اضافات هام" 





اداره السجلات الاداریم 







| فواعد الفهرسن الهچانین - الجزء الثاني: القواعد من - ٠١‏ 









المصل الخامس: قواعد الفهرسة3 الهجائي” 


الجزء الثاني: القواعد من ۷- .٠١‏ بالإضافة إلى مسائل هام ذات علاقت بالفهرست الهحانی" 


المبيحث الأول: القاعده السایعی: الأرقام بے أسماء الأعمال: 
تكتب الأرقام بطريقتين 2 آسماء الأعمال: بالأحرف» ويالشكل 
الرقمى. 
ول كناد الأرقام بالأحرف الهجائين: 
القاعدة: تفهرس الأرقام المكتوية بالحروف ضمن أسماء الأعمال 
منال: سبع 5 للسياحة. 


الوحدط ی > 





وبالتالی ETE‏ الاسم سدع 8 السينء ثم الباءء 
نم العین. فإذا كان معه اسم آخر مثل: (سبرانو للموبیلیات)» یکون ترتیب 
(سبرانو للموبلیات) قبل (سبعة نجوم للسیاحة) لآن الراء 2 (سبرانو) تأتى 
قبل العين 2 (سبع) وما قبلهما متطابقان. 






لوتيد عن 












توعد نهر پول زوء الداني ١ Lats‏ 


۱ ۱ ۱ ۳ 3 0 ۱ 4 ت ۱ | ۰ 0 ۳ 
م د كر ۶ عقتس : تحص ول ج کل 7 لفهر س 


١‏ رر کے 


تاحدة) معدما على لحروف كلها ؛ ويكون ممدما على 


سائر وحدات القهرسة لتظيرة من الاسماء الاخری + حالة تطابق 
َك حال ت الساتصه ل) 
0 تكون $ اه باق 2-8 0ك س 2 ترتیب لمهرسه ة على الارقام الاکبر 


بمعنی: ی تم ترتیب الارف اح تصاعدیا 2 الفهرسة (من الاصفر 
- ات 

لخدية (الستخدمه 2 الكتابة العربیة)؛ مثل: ۱۰۲ 
۰-۲ علے لار حام العريية (الممستخدمة 2 الکتاب 4 الأجنبية 


حصو صا لاتجليرية) مغل : 81 شمه و د نهد د الارقام العربية علق 


لرومانية (1: لاء لاء 1۷[ ). 


مثال: 





۰ وه ب‎ ۰ 1 | = ۱ 0 . ١ 
جوم للبازسنيك: 11 لينية للمقاولات: احمد صالح أحمد للنجارة؛ ۵ نجوه‎ 


ن: 4 بيس لاجملة 


2 مورو و للخدمات الا علامیة؛ ! تمه‌رس 






إدارد السجلات الاداری | 


وس رس 


| سدم صنایع للديكور الحديث 











يمل هس امي همه وس 
الاسم اللرليب | رتبب له ظ فهر 
|| ساس | دس | وا | ی 
وم لللاسٽيڪ._ Ton:‏ ۱ ی | یی 
| نی للمقاولات ۵ سب 
یل صالج اج أحمد للنجارد 





۱ : نوم للسكن الفروش ۳ 
ی ا 
د | سمت | بويد 
پد 4 انها موحودة ق الوحدات 
القاعلة : ب الأرقاء البندية 37 العربية EE‏ نم ۴ E‏ ا دم 
الترنيب بين الأرقام من النوع الواحد EEE‏ من الاقل للآڪبرء ۰ ثم بعدها 
الكلمات المكتوية بالحروف المجائية (أحمد). 
نمرين: 
فهرس آسماء الاعمال ورتبها . 2 الجدول التالى: 
۱ 6 اد 7 
ود يز 
و کی و 
111517511121513 ۲۱ ۲ 
ا سما > 



















| أقمار للصناعات الخشيئ” 











ق 
قواعد رس الهجانه/ ور اي آنمواعد من ۷ ۱۰ 
ف © یاه ]۳ لیامت 
مب شا لعي به +۱ 1( 
٩8 ۳۳ 3‏ ۲8 را 7 | ۱ | : 
مس ت | الحدانات ليده 
وت ۱ مثل ۱ در میات » المدارس, 


E‏ ره نسه اورافها الرسمية. 





۳ 


o 8‏ ۳ و۳ كر 
۱ ‌ مس 
وا عبت ۶ . لیر سر 


اذا كان الاسم المشهور للمؤسسة (مدارس خالد الشهري القرآئیة), 


مية قتحمل بے ترويستها اسم: (مؤسسة خالد الشهرى 


ام ورافه ‏ نو ۱ 

‘ia ۱ ۴ ۱ ۱ 9‏ عي )و 
ابر مان الاسه لذى يتم اعت اده الفهرسه هو الاسم الثاني 
لصوب 2 2 وراد مس 





البحث الثالث: القاعدذ الناسعم: التمییر بين الأسماء التطایقی 


حور 


سم الدیته» قٍن تطایق: اسم الحی؛ فإن نطابق: اسم آو رقم الشارعء فان 
< بق: اسم أو رقم المبنى. فإن تطابق: رقم الشقة. ولا يمكن أن یتطابق رقم 


عند نحید سعد حارنی. الطادف: هوبة: ۲ 0 ۱۳ 05 


1 = | ۱ ۱ ١ ] 5 

عبد المجيد سعید الحارتی: الطانف: شويه: ۱۱۲۳۵۲۱۵۰۱ 
بمهرسان حالتالی 

الحارني/عبد الجیر ۱۲ سعید / ۱۷۱۳۵۵۱۷۸۰ 


الحا / = ۳ 
الحارني حبكت المجيد' / صسشعيل / ۲۳۰۵۱۲۲۱ ۹ 


س 


إدارذ السجلات الإداريت 





شرا لضرات 
لماو ناروت 


الم محمد السعيد 0 
لعلف المزيزيم» شار ۱۲ . الطائف العريريي” ۱۲۲ 


ص 
١‏ صل | امس 





ن الاسم الثاني مقد -ما بے الترتيب عا TEI‏ الرهم زد اقل 
iT‏ فک با ۲ 


,ہکوں 
ررقم الأول. 
مثال : 5 بیه پا 







الاسر 


ی 






سا 





5 2 
E SESS‏ الخيرات متحرر؛ وآمکن 2 
حالة واحدة التفريق باسم المدينة فقط» وهي الخاصة بمدينة الدمام لأنها 
غیرمتکررة. لکن 2 حالة الطائف تطایق اسم الدينة مما استلزم معه 
ستخدام اسم الحي» وبالتالي تم التفریق بين الاسمین الباقیین. أم بالنسبة 
سم الشخصی التطابق فقد تم استخدام اسه المدينةء ولأنه متطابق تم 
لجوء إلى اسم الحي ودا لم يمكن التفریق به لتطابقه تم اللجوء لرقم 
لشارع ونم به التفریق. 

نم الترتیب على آساس: السين تسبق الکاف. وبالتالي يكون اسم 
سید أولاً. ورقم ۲ أقل من ۱۲ وعلیه يكون الاسم الا خیر هو الأول والذي 
“لله الثاني رفز تر پیت ال وتا 


رن 
۳ ( السچلان الادااین 











زهر + الدانى الفو اعد من ۷ 7 


س 


۳۳۹ ءا 
سس فو ايد رت ١‏ رثاي / 


والاحياء ون 


# سکس نه مما سس 1 
5 ة كل“ مس میم را الاسم الناسي ب الجدول هو 
تالث ققد حاز الترنیب مس لانه نم التفريق 


حیم من (الجال) قبل الششن 


"لد انر 


لسين من (شهار)_ و 





سحت الرايه: القاعدذ العاشرذ: الاسماء الحگومين. 
ن الاسماء الحكوميهة؛ هی : أسماء الميئات 
والمحالس المحلية: > آسماء البيئات على 
مستوی الو لای ات أو التاطق أو الاما ت أو الحافظات. وآسماء الديكات 

لحكومة المركزية؛ واسماء البیئات التابعة 


۳ 
ار ده 


د 
سك ا 


ذديان دوج لعمشوى | ولا نم فهرسة ET‏ تتبع لها تانية. 


ولا السنوى الاول ياج م بالمدن والعرى والجالس الجلین: 


E 





یسم خهرسه أسه لدينة أولا ؛ وذلك بدكر اسم المدينة أو اد ثم بیان 


بها مدینه تأنيا (الستوی): " حالتال, لي: (جدة/ مدينة/). .ثم فهرسة الجهة 
الحڪومية بدكر احص اسماتها A‏ ' ویبین بعده شحها التنظيمى: 
۱ : حالتالی : (تجلية امیاه/فسم) تم یتم دمج 
لشهرسنين ے فهرسة واحدة؛ ' حالتالی 5 هدينة / تحلية المياه/ قسم). 
مثال ثان: : مكنب سحلات ال | راضی بمدرزة الطاثف: 


مكحتب : قطاع . ۳ ادار 
° 


إذارذ السجلات الاداریه 








نمل | لخامس 








55 الطائف/ مدينة / سجللات الاراضی / م ا 
يلاحظ قیما سبق الاتي: 
٠ه‏ اسم الجهة مرکب. وتم كات ت ل ١١‏ 
۳ 17 كوحر: وأحدة: سجلات 
الاراضي. نحلية الیاه ... وهكزا. ۱ 
٠‏ ”م الجهة المرحب إلى وحدات متفص له . 
(سجلات/ الاراضی): ولن یزتر ے ترتیب اللفات ۱ 
انياً. المستوى الثاني : الهينات والجهات الحکوميم بالولایات والامارات والمحافظات 
مثال: وحدة تنمية الاراضي الزراعية بإمارة مكة المكرمة. 
نم فهرسة اسم الامارة أولا ثم الجهة الحکومية تانياً كالحالة ال -: 
(مكة/ المكرمة / إمارة/) (تتمیة/ الاراضی/ الزراعية/ وحدة) 
تدمج 2 سياق واحد (مكة/ المكرمة / امارة /تتمیة/ الأراضی/ الزراعية / 





وحدة) 
لاحظ آن کل كلمة نم اعتبارها و حدة قهرسة منفصله] 
لا : الأسماء الکومین على مستوی الدولت: 

يتم استخدام ثلاث نطاقات للفهرسة 2 الأسماء الحكومية على 
مسئوی الدولة؛ بدلا من الوحدات, فیعتیر اسم الول ها ۱۱۱ 
والوحدة الححکومية أو الوکالة الرئيسية هي النطاق الثاني» ثم الوحدة أو 
القطاع المعين التابع لها هو النطاق التالث. 
“لال الملکة العربية السعودية» وزارة الزراعة» وحدة تشجیر 
شهدم ثلاث نطاقات: مستوی الدولة» مستوى الوحدة 0 ومستوى 


اکن تابع للوحدة الحكومية. 


تشجير المدن. 


۱۰/۵ 








هل 


4 ۱ ۱ 5 
اليجايد/ - الجرء الداني : المواعل من / 


ا قواعد المهر»ه 


5 9 





ج لفیا کل ظا 
مه حر ی 
۳۹ رقم الایداع 
2 سا سس 1 ۳۳ ١‏ 


لستوى الأول المسوى الثاني 

ارارد ارات ظ 
بك سید ۲ تملحت اعرد الستعوددم ١‏ الرراعم/ وزارة | 
سد شرت اوت 





ملك العرزند اسعوني: 


نار مت يا ست, العرب, السعودد كي/ الديوان | الث 
ی سصت, العرب, السعودي, | الملكي/ الدیوان | الشئون/ الادارین/ ادارز 
اه ارد 0-5 3 دارب, ۱ 
زحد العاتات 
فرارد لنننه ۱ ار یج . ۳ شه( هر ۱ 
سره ۳ 1 خنت, العربب, السعوديم ‏ البینی/ وزارڈ القایات/ وحدذ 
۱ سحت, ادراب اسقودت. ۱ ۱ 


یلا حظ 3 الحنوا .١١‏ ل 1 
> سر ز 7 السايق ان المستوى الاول مكرر: المملحة العریی؛ 
لسعودیه و علر 4 قا 
ر ؛ وعديهة فإرئهة لا یدخا و ای ل د 4 

۱ > رشب یس الملفات ال لحتص 
بالخکوم 5 شا 5 ' ١‏ 
و یسوی الفرز للترتیب من اشم الستوی 
النانی؛ فان نطابق فالستوی الثالد سيد 


هن | 





| اداره السجلات الاداري” 








۱ ۳ العريية: السعوددر 


| أ رجا الجودد 





۰ ۹ 


ی قواغد الفهرسة” الهجالي” 





الجرء الثاني الشواعد من ۷ ٠١‏ 


انتيب اس 0 50 
E‏ ل _ السوی الثاني | المستوى الثالث 


الاسم 





النفد 9 
بر السعو۷۷۸ _ 


> “ 


0 
اک 
زاین العام 
رز أمن الطرق 
رزر الصيح/ 
يلكت لعريین السعودير 
5 أسماء الدول الأجنبيم: 
تكتب أسماء الدول الأجنبية والجهات التابعة لپا 2 الستتدات 
رالوثائق عادة بلغاتها الأجنبية» وعليه فإنه قبل فهرستها لا بد من كتابة 
رجمتها إلى اللفة العربية # الستند آولا» وتكون الوحدة الأولى للفهرسة 
هي اسم الدولة باللغة العربية» ثم صفتها الرسمية عند الحاجة (جمهورية: 
مملكة.... ۰۲ ويتبع ذلك أسماء الوحدات آو الأقسام أو الفروع آو 
الوكالات؛ ويقدم فيها الاسم المميز قبل صفة الجهة (الزراعة وزارة)» يتبع 
ذلك الوحدات الفرعية سواء كانت مقاطعات, ولایات» مدن. آفسام فرعية 
رشدم فيا الاسم المميزقبل صفة الجهة كذلك (إدارة الاستتمار - 
لاستثمار/ إدارة). 


لأسيو 
United Kingdom‏ 
Ministry of Education _—‏ _ 
Republik of österreih_‏ 


__Bundesrepu an 
Bundesrepublik Deutsch 














| ' ال 
7 سے ٠‏ 


و دم ۰ 


۱ فا دنت علاقه تالف یم یر 
حت الدامير ‏ مسال شام دات علاك بالمهرس, الهجاندي: 
11 وال جص دز سم بداد عرلدر 


اڪ ۱ 4 


ہے 


و 6 2 |" 2 م6 iT Ea‏ 
Pry e,‏ ص ده ے اق 4 فر نتفه تشن . لحتل لله ؛ جاد الحق, 


س ۳ 9 


a ۳ ۰‏ طط ا 
ار : ا ۳ 5 = > تسه ھھھ ۲ 


۱ 1 4 دحه هش و حل ه واحدة من وحدان 
عهرسه اما #سصء الشركيبه آلشانعه ‏ بعض المناطق والتي یسمی به 
سجصر د حر مم > محمد دعس : محمد صالء: محمد احمد؛ قان 9 حدت 
گرننه ده على ان الاسم المركڪب سم واحد قابه تعامل باعتباره رحد 
واحدةء اما إذا لم توح د كرينة قیعامل باعتباره وحدتين منفصاتين. وقر 
بحت < اھر بر عم ح<ه مرحعة له. 


مال محمد "حمد حلا( مد ن: جلال الدين لدين / محمد 


فنح الرحمن_ يفهرس: فتح الرحمن/ 


73ت د حدر سر 9۹ 1 4 بين ۱-۱ 1 


ين (محمد وأحمد) أو وجود 


3 = 
سے 


سس 
شع 35 سب سس ۱ کے 
خض at‏ 1 2 © 


- ال التعريف 
يئه , دجاهل لك التعرد بض ے2 فهر ۳۹۷ ۷ ء ابجدیا اذا جاءت 2 اول 


aaa: الاسم؛‎ 


"مهرست. ورغم تجاهل ال التعریف چ برایت | الاسم او 
توب نی قد تخد 


e‏ . حالة وحود اسمبن 


احدهما الا 


إدارذ السجلات الإدارية 








با 


۳ 7 عوف؛ e.‏ 1 فقكون حکاللفظ الواحد: اینعمر 


ا قواغد i‏ ی | ١‏ م ١‏ 7 | 
: 8 اهرس" اجان الهر و الداني الشواعد من ۷- 5 | 


: الا نتسه المجرد هب : الا ۱ 8 و 
الحا ا سس مضدما يك الترتیب عدن 


اعرف 


لا 


"يمف بدا السب خف اراو وس ر 


رم اس ات ؛ مثل: 000 
ا علي / صالج'/ معمود ۰ آما ا ات كم زارب 


أو نت 


وف بنتالمنى. مثال: بنت المنى بنت ابن 
ی 
- البمزة على السطر 2 وسط أو آخر الاسم: 
تعتبر البمزة على السطر آلفا ()؛ متال: وفاء - ترمز: وفاا. 
-١‏ البمزة على الواو والیاء: 
تعتبر البمزة على الواو واوا > والهمزة على الیاء یاء؛ مثال: فؤاد - ترمز 
فواد. وائل - ترمز : وایل. 
١‏ علامة المد: 
يتم تجاهل علامة المد 2 الفهرسة؛ مثال: آدم - يرمز: ادم. 
7 النشديد (علامة الشدة): 
0 > اث بحر اهر ام کیا 
علامة الشدة غير معتبرة 2 الفهرسة؛ مثال: حماد - ترمز 


دون تشدید), 


عوف _ ترمز: این عوف/ بتت 


سے 1 ۳۹ 
از السواون اه ۳۳ سس ۰ 








و اعد ارس اجان الجزء الثاني " المواعد من ۷ ۱۰ 


۰ .۰ | 4 
ب ا ۴ ل عر» لر کب 
۱ 84 | که و حد ه فهر سه 0 
8 5 ۰ ماسح 2 لانو ۸۳۲ : رو ۱ و احد ها 
a ۱ 26 *‏ 
فر 


7 ا اسيلات الصادره والها و 
انا القواعد الخاصم باختیار الاسماء لسع ولا ارامات اور وا لوزراو 
ات rE‏ ر أسماء لراسلات الوارده: 

: و املد »کول ۳۳9 ۱ للوب لأغراض حفظ الملف (الفهرسة) _2 


لترويسة الخطاب علاقة بمحتوى الخطاب (مثل أوراق 


ی آل عه 


9 : بح 
۱ 


لقتادق التی توضع للنزلاء فیکتبوا علیها خطابات أو مذحکرات 


وشى دحنوى عكر تره ده العندی.. متلا : شخص و صل لمدينة لمقايلة 
رکه قاآرسل إا لبهم خطابایعلمهم فیه بوصوله 


وت سح ا س 
1 گت 


2< ادا 


و استخدد لور تحاص بالعندی الدى درل قیه) 2 مثل هذه الحالة 


۷ ۱ سل 


۰ لمر ۳ لواردة على 8 راق سيضا بيضاء (لا ترويسة فيها)؛ يتم يلم 
سم الحکاتب) الظاهر عليها للحفظ. 


اسم التوقیح (إى 
۶ عندما یکون اسم ) الشركة واسم الکاتب لما نفس درحة الاهمیة: 
قابه يتم الحدخا لحمظ باسه | الشركة ويتم لجاهل اسم الكاتب. 
5 ؟- اختیار امماء اس الصا 
° الاسم الأهم 3 
درة هو | الدى يتضمنه عا ان 
۳ سم ٤‏ عنو 


1 سس د ۲۳۳۰ 2 
سس إدارد السجلات الإداريان 














قواعد الفهرییت رین - 
هرسم الهجالي” الجر الثاني. القو اعد هن ۷- ۱۰ 








ادا تصمن عنوان الخطاب الصادر اس سم شر 
ڪه وا 
سم شسخص ۰ قایبه 


بينم الحفمظ علق اسعاتل ‏ ۱ ۳۳ ارم رون 
شخصياء أو كان الاسم الصحیع للفهرسة و برد ن الخطان ۲ 
۾ 3 نسخة الخطاب الشخصی الصادر (متعلق بالکاتب) يكون | 
الکاتب هو الاهم. ويستحدم للحفظ. 
و حالة التباس الأسماء على العامل بحيث لم يستطع تحديد أيها آصح 
تخدامه 4 تسمية وحفظ السجل. اعبت ان یرجح إن الد رهن 
ا والتوجیه. كما يمكنه أن يراجع الكتيب الإرة ادى الخاص 


ن اسم 


فهرسة : الملفات إذا كان متوافرا لديه للاسترشاد به. 

آما إذا كان الخطاب الصادر له علاقة بموضوع خاص مما هو 
بستخدم ضمن طريقة التسلسل الجائي (الفهرسة حسب الوضوعات), فانه 
بکون للموضوع الأولية 2 تسمية اللف على آسماء الشرکات والأشخاص, 
الث استخدام الوضوعات بے الفهرسن الهجائین للملفات: 

تستخدم آسماء الاشخاص أو الاعمال 2 الفهرسة البجائية خاصة 
عند العمل بالترتیب الاسمی للملفات» لکن هناك حالات یحسن فيها أن 
بكون مدخل الفهرسة هو الوضوعات بدلا من الأسماء حتی ولو كان 
النرتيب التبم هو الترتیب الاسمي؛ ومن آهم الوضوعات تستخدم فيه 
لفهرسة الوضوعية کم د خل ضمن طريقة الترتیب الاسمي: الطلبات؛ 
النافصات والعطاءات والشروعات والناسبات الخاصة (مثل الحملات 
الترويجية والااحتفالات). 


١‏ طلبات ا 


1 ۰ 
۱ ظ 
۱ ااا ارهظ 54" ری ا سد + 
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a 3‏ ۳ 
ہے نب 


ی ت 
ت سم 75 له سح 


س 0 


۱ و که میرم آپهداله/ الجر الباني لمواعد من ۷ ۱۹ 


رفت و وان سهل الاطلرع علیها والتعامل 
3 لوظيفة 7 2 هده الحاله اهم من اسما 
مد ن يوضم طلب کل متقدم نحت اسمه 
ماكن متعددة» ولذلك يتم التعامل معي 
لوحدة المفتاحية هي: الطلبات أو طلب, 


م بقرل | له 
۳۳ 


۳ 
۲ 
فس ۳ 


١ ۰‏ ۳۳ 
تس ١‏ 
سس سح 


۳ 
ات یی ات .یت 


: مه سس ۰۸ ر 


یه ضوع (و ظیه ٠‏ أو وظائف متلا)» والوحر: 


ااا کت ف اسم التقدم حسب 


وظيفة متلا 


N‏ أف اد لذڪورين ادناه يطليات للتبوظيف بالوظائف الموضحة 


الترتيب | الوحدذ الت 
ة | 

۲ طليات 
س 


الاو الوظيعم النشده لها 
سط محمد الفامدي 2 ٠‏ ڪهريائي 
لصادق عثمان الأقدي | سكرتير 
محمود صالخ الحربي | سكرتير 
على عتهان الصالحي ‏ امین مخزن 
٠‏ حمد سالم العارثي _ | كهربائي 


اشن الملف (رقہ الإيداع) 


لاح N‏ لد ۲ ١‏ ۱ ۱ ۱ 
| كذ | لوهذ | وس 


كح | كي مسو و ار 





إذارن السجلات الاداريم 





قواعد الفهرس: الهجالي” ‏ ری ٠‏ 0 
واعد المهرسن الهجائي” " الجره الثاني: القواعد من ۱۰-۷ 





يلاحظ ك الترتيب أن آول ملف هو الملن ا الخاص ب «علی 5 
رسالحي) وذلك لان المقارنة لا تتضمن | الوحدة المفتاحية (طلبات) ولا 
لوحدة الثانية (ه ظائف) بسبب التطایق فيها بين جميع الأسماء: ۰ ولذلك يتم 
اللجوء هل و0 سم الوظيفة؛ ونجد أن وظيفة (أمين) تبدا 

كرف لالف إذا هي مقدم علی جمیع الاسماء نك الترتیب لأنه لیس درا 
رن 2 الوحدة التالته. والتاني 2 7 هو: طلب توظيف الصادق عنماه 
الأفندى لوظيفة كهربائي» وذلك لان وظيفة سکرتیر تبدأ بحرف السين: 
وبالتالی تقدم على وظيفة ڪهرباتي بحرف الكاف لان السين قبل الكا 
+ الترتیب البجاتي. وبسبب التطابق 2 اسم الوظيفة مع محمود صالح 
الحربى نم اللجوء إلى الوحدة الرايعة للتفریق بينهماء ووجدنا أن الوحدة 
الرابعة لطلب الصادق عثمان الأفندي تبدأ بحرف الألف (الأفندي): ولذلك 
نم تقديمها ‏ الترتیب على طلب محمود صالح الحربي لأن الوحدة الرابعة 
2 رفم / رمز الإيداع الخاصة (الحربی) تبداً بحرف الحاء. 

وهكذا بقية الطلبات. وبهذه الطريقة تتجمع الطلبات الخاصة بكل 
غرض 2 مكان واحد أو ملف واحد أو حيز واحد مما يسهل التعامل معهاء 
خاصة وآن الاحتياج إليها يعتمد على الموضوع وليس على الأشخاص. 

31 العطاءات أو المناقصات أو المشاريع: 

يتم التعامل مع الملفات الخاصة بالعطاءات والمناقصات والمشاريع 
باعتبار عنوان أو مسمى المشروع أو المناقصة أو العطاءء وذلك حتى ننجمع 
جمیع المستندات الخاصة بعطاء ما أو مشروع ما أو مناقصة ما 4 مكان 
لاحد مما يسهل عملية التعامل مع هذا الوضوع واسترجاع الملفات الخاصه به 
الاستفادة مزها مجتمعة. 














ومناقصة 


هی الكلم: 


2 رو 71 النافصه حو حد ه او وحدرات 


۴ 5 . 
ار‎ ١ 
١ 2! لمحا‎ 4 


رو رم لحهه دات لعلاقة (شخص» اسم عمل» موضوع.... ) 


. / اا : 
۳۳ 55 : تڪ یب 
۳ سا ت د 2 3 ی كفل ا تس ينجو" 5 


ہے ا 


سے 


۾ الدمام حسيب مأ نم الاعلان عنه. 


= 2 35 8 ی 
5 1 ۷ 


س 


ەت في ا 


اچ 


عطاء لترحيئل/أحشنات/ الی / مدینه/ الدمام/ العروض/ شرکه/ 


يلاحظ آلبدء بالوضوع الرئیس ثم الفرعي ثم التفرع من الفرعي ثم 


al ۱-۵ 2 ۱ lt - ۶ 


؟- النامسات لحاصه متل الحملات الترو يجية والاحتفالات. 


ننم فح بك | || ی ا“ 21 ۳۹ : 7 4 : 
دنم لحمیہ ڪل سجلات دات العلافة بحدث أو مناسية معينة من 


خلال الموضوع»؛ ويالتالي تتجمع کل المستندات ذات العلاقة بهذا الحدث أو 
المناسبة معا 2 مکان یسهل جعة وتقود 
i‏ و احجد الرجوع إليها ومرا 19 یم و ادارة 


الحدت أو لادا 


منال: 
المناسية : الحملة الترويجية الاولی لعاح ۱ 


كه 


المستند/ الملف: عفد مع شركة الأمراء للدعارة. 
الترميز: 





| A لجار‎ 





إدارن السجلات الاداریه 








' الترمير 


الحملن الأولى | ee‏ 0 
او دو شرکن | الأمراء | للدعاية _ 


ا 
.یت احتفال تكريم المقاعدين. 
لاسب 1 


ظ تند : فاتورة شراء هدايا. 

: : احتفالات/ نکریم منفاعدین/ الهدایا/ قاتورة شرا 
۱ اا الرئیس هو احتفال» ي ينمرع منه هو ماهية الاحتفال» وهو 
[ نكريم متقاعدين. آما الموضوع الفرعي من التكريم فهو: الاهداءات أو 
إبداياء ويتفرع منه فواتير شراء الهدايا.. وقد يتضمن موضوع البدايا مواضيه 


ظ 
اه : فوانم الکرمن ميزانية البداناء. > الح. 


۵ ۵ 

















ل ۹ السادس: عمليات مناولي السجلات وپرمچم الاختفاظ بها وا إعدامها 


شنال هن الو ضوغ مرحلتين من دورة حياة السجل؛ هما: حفدل/ 
000 سسجلات» والتخلص من السجلات 

0 مرحلة الحفظ هي المرحلة التي تتضسمن نشاط السجل و خموله؛ 
ڪا حشرا ما نعني بها مرحلة خمول السجل والتي يتم فیها تحویل السجل 
كان استخدامه المعتاد (المكاتب التابعة لإدارة معينة من إدارات 
رجلمة مثلا) إلى مراكز حفظ السجلات أو مخازن السجلات والتي يطلق 


ميه بذ كثير من المؤسسات (الأرشيف). 


يجن الأول: مناولم السجلات (استرجاع السجلات الخزنم عند الطلب) 

۱ مناولة السجلات بسرعة مسالة 2 غاية الاهمية. لآنها تعنى توفير 
| الوقت والاستفادة من السجل بافضل ما يمكن. ذلك أن البطء 2 استرجاع 
| ومناولة السجل عند الحاجة قد يعني إضاعة صفقة هامة أو إحداث ربكة 2 
. سير العمل أو اختناقات ج إنجاز المهام. 
ويعنى استرجاع السحل: عملية تحديد مكان السجل وأخذه أو تتاوله 
| من مكانه. ویعنی كذلك عملية تحصيل معلومة حول موضوع ما من ملف 
ا 

وفيما يلى نستعرض دورة مناولة السجلات. والإجراءات القیاسیه 
لتي يجب اتباعها ؛ وأفضل المارسات الوصی بها 2 هذا الخصوص 
ولا دورد مناول السجل واعاده تغزینه: 
تتضمن دورة مناولة السحل وإعادة تخزينه المراحل الاتية: 
-١‏ ستلام طلب احتیا< لسجل آو ملف محفوظ (عادة يتم إعداد نمودج 


طلب). 











۳3 لات و دو |”/ ل" اط يها اسه | 
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س 35 انل 
سڪ 
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١ 2 1 ,‏ ار اقب اس 5 
۱ 5 سس . تز ر ۳ 2 ی ۰ 0 
اليه کے 13 یاب ۳ ج 
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سن و ةم 
مك ن حمصة. 


ب ار ۱ تمه رز اده ی 2 
ش 5 [ .هه الله ر كر <> ار / نی نفك > وإزاله إشارة الخروج, 
۱ ى ا السحلات دمعله‌مه الاعاده. 
۲ب ناب انب سے حر 5 ۱ ۰ 5۳ ۳ 
- طا FA‏ و حافظ 5 موظف ملعات استخدام تمس ركم الایداع 
سح سد 2 أ ت۱۳ 


١‏ ,. بو ا ةن طلیه والا كدر حدا ایحاده. 
عه الملى؟ آمجتد لقصل س ١.‏ /سة 5 


لا عادد 
رقانة ومتابعة يمعكن مدير السجلات أو المستول عنها من استعادتها من 
0١ ۱‏ واه ۲ ا دن بظاد ل خایه والمتايعه قاعللا الا إذا نوفرت الا جابه 


المحاه له لاډ 


على عدد من الأسئلة حول السجل الستعار؛ وهي: 
١‏ - من أخذ السجل/ السجلات؟ 
-١‏ ما هي السجلات التي خرجت من أماكن حفظها/ نخزینها! 
<< هی اخد السحل السحلات؟ 
*- أين سیتم وضع السجلات عند اعادتها للنخزین؟ 
0- ما هي مدة بقاء السجل خارج مکان الحفظ/ التخزین؟ 


ی هلان الإداريا, 





AF ۹ 1‏ اع 5 
مر خلال الا السایشة ۱ بسن و سم دظام « قایه قاعل للسحالات: 


وتحديد الإجراءات التى يجب اتبا عها لطلب السجلات ومناولتها والتأكد من 


| ۹ ۳ 3 ۱ 
سنفادتها سار ۴۳ اه الاجخراءات فس إجراءات فلب فتاه له وشقائفئة 
۱ 5و5 سخلا فنا 


ثالثا: اجراءات طلب ومناولن ومتایعن السجلات: 





يمكن أن تتم اجراءات طلب ومناولة ومتابعة السجلات يدوا | 
باستخدام نظام آلي. ویزدی استخدام هذه الاجراءات إلى تقليل ضا 
السجلات بل يمكن أن يؤدي إلى عدم ضیاعها البتة. 
تنمسم هذه الإجراءات إلى مجموعتين من الإجراءات: إجراءات الطلب 
والناولة. وإجراءات المتابعة والاستعادة. وفيما يلى توضيح لبا : 
۱- اجراءات الطلب والناولة: 
الطلب هو عبارة عن مستند مکتوب للحصول على سجل أو معلومة 
موجودة 2 سجل. ويمكن استخدام النماذج المناسبة وتعبتتها لطلب 
السحلات أو العلومات. 
هناك نوعان من نماذج طلب السحلات؛ وهی: 
/١‏ نموذج طلب السجل: 
وهو عبارة عن قطعة مطبوعة من الورق العادي أو القوی وقیه 
أماكن خالية لتعبتتها. وعند اکمال التعبئة تتوافر الاجابات الطلوبة عن 
لاسئلة التي تم الاشارة إليها سابقا: من؟ ماذا؟ متی؟ آین؟ وکم المدة؟. 
يمكن عمل نسختين من هذا النمودج حيث توصع النسخة الأصلية 
مكان السجل المزال من مكانه؛ أو المستند الذي تم أخذه. ويحقق ذلك 
فائدتين؛ الأولى: الإشارة إلى السجلات أو المستندات التي أخذت من مكانها 
أوملفها والثانية: مساعدة موظف السجلات من إعادة الستند أو السجل 


اسان لإدارية 
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آلداردح على السجل: 
تاريخ الاعاده: 
22 ۱ البريد الالصروني : 








ہے سے د س ر 


لوط توضح هخر السضاء 2 الت والنسة: الزرقاء 2 ملف التذنكير 


e‏ 1 _ ان 
ستنقا١ذ:4‏ ص" 


ر كي ن الاول. و هذه الحالة يتم إعلام طالب السجل الأخير 


بموعد إعادة السحل حسب ما هه مدون 2 دموذج الخروج. فادا ڪن 
الطالب الا خیرمستعجلا لأى سیب من الاسباب؛ فانه يتم إشعار مستلم 
لسجل کنابه أو شفاهة يأن هناك حاجة عاجلة لهذا الملف أو السجل؛ 
وبطلب منه اعادة السجل لکان الحفظ/ التخزین, 


5 
( 








ادارد السجلات الإداريت ٠‏ 











بے حالة الاشهاه الكتابي بالحا جه إلى الملف من قبل آخرين بشكل 
مستمجل قانه يتم استخدام النه ۱ لنانی مرن النمادج ډو هه دموذج السشجل تحت 
الما ب. و العادة تعمل منه نسختان؛ دسخه ترسل إلى المستهير الأول؛ 
وتوضع الثانية مع دمودج الظلب الأول بحيث أنه متى ما استفيد الف آه 
السجل ۰ المستند المطلوب تلفت هذه النسخة إلى ضرورة ارساله مباشرة إلى 
طالبه الثاني. نهم دوين ملدحظة خروجه علی 0 تحت ااطا | ۰ 


رز شنز النظامية العادية لتسلیمه للطالب الثانى. 





بالنسبة لطلبات السجللات السرية: 

السجلات المصنفة باعتبارها سجلات سرية توضع عليها علامات 
خاصة تشير إلى دلك» وكذلك السجلات الشخصية. وينبغى عدم الاطلاع 
على السجلات السرية أو الشخصية إلا من قبل الأشخاص والمسئولين المصرح 


8؛ مع ضرورة أن يحمل الطلب الخاص بهذا النوع من السجلات التوقيع 


الال السجلان بورر: ) ۲۳ 


قب 











- السهلات عدولا الاحتماظ بها واعدامي 





الصا ایا داس 0 ۱ 
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۱ 0 
0 1 ب ۱1 رر رة. وهناك بعض السجلان 
سے + e‏ أ أله حا لا و ۱ ار ۰ 
صح . م 2 عت کت | ج که در ور 2 : 
. عا ۳ ويسمح قمط 0 
د ا با مل 5 
1 زاك و تسم نس نز ما 


وڪراسي 
ا ا ۳ ۱ إعادة المواد التى 
۱ رخا | تاک موم ۱ ضام | د آلا“ 
- 1۱-ارو2 و الاستلام هی دطام ۱ 

0 2 سلیمه. 
۳ رات ۶ وقتها الحدد وبحاله وه عادة ما 
تمت متاولتها لطالیها مر 


عن مناوله ون 1 به السحلات مسثول E‏ من 


۳ 
| 8 هه 
سے u‏ 3 اح 
۹ سمس کن ول 


متابعتها وقخصها عند إعادتها. 


و - لمجا رب على أنه كلما طالت مدة استعارة السجل کلب کت 
اا رد مس ده لا ار مرب الك ° 


ey‏ :2 ره ص 


استعاذثة. 
کنر اعاده السحل المستعارء خاصة مع سهوله النسخ وبالتالى 


سا 
ی 


إمكانية اعادة السجل سريعا. 

قد یعنی متابعة السجل: الاتصال بالشخص الدي استعار السجل» 
ااال ترا لکترونی له أو ارسال طلب أو تذكير مکتوب بضرورة رد 
السجل. وإذا طلب الستعیر نمديد مدة الاستعارة ولم يكن هتالک طالت | كن 
للسجل یمن نمدید المدة إلى فترة زمنیه اضافیه. 

بالنسبة للسجلات السرية فانه لا بد من اعادتها کل نهاية دوام إذا 
كان یسمح بخروجها من مکان حفظها» وهناك وسائل تذكير خاصه 


ادار؛ السجلات الاداری . 


"د ب ينا 


عمليات ماولي السجلات وجدول” الاحتفاظ بها وإعدامها | 





المبحت التانی: جدولن الاحتفاظ بالسجلات 
يعني الا حتفاظ بالسجلات: عملية تخزين السجلات بشكل مرتب 
يضمن سلامتها وسرعة الوصول إليها عند الحاجة. 
لا بد أن تكون السجلات ذات القيمة محفوظة بشكل جيد من 
التلف والضیاع. كما ینبفی سهولة استرجاعها من مكان تخزينها متى ما 
احتاجت إليها جهة ماذون لها ج المنظمة. لكل لذلك فإنه ينبغى وضع وتنفيذ 
برنامج لإدارة السجلات والمعلومات الخاص بالمنظمة يتوخى فيه الالتزاه 
بأفضل النظم والممارسات. وتنزيلها +2 شكل لواتح وتعليمات وارشادات 2 
التعامل مع السجلات منذ إنشائها وحتى التخلص منها. ويتضمن برنامج إدارة 
السجلات عادة جزئية خاصة بما يتعلق الاحتفاظ بالسجلات تعرف ببرنامج 
الاحتفاظ بالسجلات. 
ولجدولة الاحتفاظ بالسجلات. لا بد من التظرق لثلات مسائل؛ هی: 
برنامج الاحتفاظ بالسجلات» حصر مخزون السجلات» وبعض الاعتبارات 
الواحب العمل بمفتضاها عند برمجة و حدولة الا حتماظ بالسحلات. 
ولا برنامح الاحتفاظ بالسجلات: 
یتصمن برنامح الا حتفاظ بالسجلات سیاسات وإجراءات تتعلق بالاتی: 
٠‏ نحدید الستندات التی يجب الا حتفاظ بها والايماء علیها. 
۰ تاکن مان الا تم اظ باب لت ار 2 
ظروف. 
٠‏ تحدید الدة التی يجب الاحتفاظ بالسجل فیها. 
۱" الستندات التي ینبغی الاحتفاظ بها والابقاء علیها: 
يتم تحديد المستندات التى يجب الاحتفاظ بها حسب أهميتها و 
المنظمة. وقد تم تناول تصنيف السجلات حسب قيمتها حين الحديث آنفا 


2 أى بيئة تة | 


یا 








ق 


۱ 79 ماو[ لسكلالك وو 2 الاحتفاظ بها اي رزیل السادس و 
لك ا ۱ | ا 


۳ 4 ۲ ۳ سر مز زرد 8 ۷ ۱ ۱ له TOT‏ ۱ 
مه ر 









یی .- مناولم السجلات وجدولر الاحتفاظ بها اعلام ' 


۱ یم لات: ود ختصار قهھ فی اوزاف مر لس اال الحقيقية للسجل هسي فيمة 4 المحتوى 
عن تصنيف السب ظ 7 ماتى 9 ليس المادة | لتى لحمل ا لعلو مات. 
کی من 6 5 ۳ لاو ما ل شمه و فد نو مهف علره ۱ 2 زحد بك مكان الاحتفاظ بالسجل أو المستند وظروف الحفخل: 
د سر تست ۳۹ ستفادتها اذا ضاعت او ظ نهنی بمكان اللااحتفال بالسجل الموفع السلع 


ق ليجب | ل يوضع فيه 
یک 


ققدت غير ممكن أو مكلف جدا. 6 
ب/السجالات پامة: وهي سجلات ذات أهمية كبيرة "منظمة» وتعتم | مر بررط ب قشم السجلات داخل الباني الادارية ا 
7 ّ ستعادتها عند ضياعها مكلما. ظ و موقم خاص بتحرين السجلات؟. كذلك ما هي الظروف التى ينبغى حفظ 
ج/ السجلات القیدة: وهي سجلات آقل أهمية لکنها مفید: بے تسییر هذه السجلات بهاء لآن بعض السجلات تجماج لهي وتخا جب شرا 
سمل وتسهيله : وتكون استعادتها عند الضياع أو تكوينها عير | روثرفيه القبارسلپا» وبعضها توتر فيه الحرارة وتتلفه (مثل الوسائط 
االکترونية)» وبعضها تؤتر فيه الرطوبة وتؤدي إلى تلفه. وبالتالی لا بد من 

د/ السجلات غيرذات الآأهمية: وهي السجلات التي < قيمة لبا | تحديد الظروف والبيئة المناسبة لحفظ السجل. 
للمنظمه : وآلتى استخدت اغراضها ولا بتوفع احتیاج المنظمة لبا د قد تكون هناك بعض السجلات التى استفتت عنها المنظمة: ولا 
تحتاجها 2 أعمالباء وهذه قد يتم إهمال الظروف التى ينبغى تخزينها فيها : 
فتوضع 2 الأماكن الاقل تكلفة 2 التخزين بفض النظر عن الظروف 
لبيئية لأنها تکون 2 هذه الحالة 2 حكم السجلات غير ذات القيمة والتي 

بااحتفاظ بالسجلات: حيث يوصى بالاحتفاظ بالأنواع الثلاشة الأولى؛ 


۱ [ يمكن أن ت تتخلص منها ا منظمة ود بعتم وضعها 2 هذه الظروف وإهمالبا 


د < ص من آلنوع الآخير لتوقیر الوقت والعدات والعمالة وبالتالي تقلیل | نوعا من التخلص منها: 


یص. حدلك يتنهم هذا الد تصنيف 2 تحديدل المدد التى يجب حفظ م لحديد مدة الاحتفاظ با لمستند آو السجل: 
ية غالبا ما نکون الاح ماظ بها 1 نار المثالية, تم تحدید مدة الاحتفاظ میب انشاکه. 
۵ !| دت اليامة د 


المستندات المغيدة 
کپچ یا منناسبة ات له والمدة التي ينبغي الاحتفاظ به فيها. ومد الاحتفاظ بالسجل 
يبيعي الانتباه إلى و 


يحنود ۰ وليس فيمة | 


ي او المستعبلي: ويكون وجودها مجرد عبء 2 التخزين 
2 2 لورىء واكنر ازعاجا من منغعتها. 
- انأف اسا نی وب 2ب = سا 


السحلات ضها . قبالنسه ال جلات الحیود 


دائ > وبالنسهة 





د سیب ۴ 





إدارذ السجلات الإداريا, ٠‏ | ار اسجلان الاداريز 


بس و سس 


n 


| مدت مداولا السجلات وجدوا/ اظ بها وام 1١‏ ظ 





اد عمليات مناول, السجلات وجدول” الاحتفاظ بها وإعداميها 
٩۲ ۲۱ * f ۱‏ ر4 ا عا وا لفيا اها ا / ۱ ۱ ۱ ۱ 1 ۱ . 
ت كفاءة وكفاية: والعما د ۰ و ستردار| داییا: حصر مخرون السحلات: 
x‏ هت تفت سل ۱ چ العادة یتم إعداد قوائم مفصلة تحصر فيها السحلات لاف اه 
۱ | اه ه8ایمه نم اد اه ۱ 7 3 : ار “حا 
علا ما نكون هناك حدول او 2ه )00 كمرشر ل | ما مر ۱ ۳۹ 
ّْ ةا ل الاحتفاظ بالسجلا- تصنيفها وتقييم أهميتها لتحديد مدة الاحتفاظ بهاء وتشمل هذه القوائه 
فاط ال حلات تسمى» قائمة أو جدول اد حصاط بالسجادت: | ر Elias‏ 
رت 1 3 معلومات تتعلق بالاتی: 


ی-- که 4 دای حلات نه إلى المدد التي ينبفي حفظ أي نو ۱ ۱ 6 1 ۱ 
2 عمی 2 فا گر 5 ا لع من | 7۱1 الانواع: رسمية» صورء ليست بسچلات. 





۱ ۲ or 8 | م 2 العمود الاه ۱ بنناه‎ aa 
فيها. وتتكون 2 العادة من عده ام ا رن پر للست ۶ ۲- المواقع: حسب القسم أو الکتب وقد تحتاج إلى تحديد انى والطایة‎ 
* ١ 2 ظ‎ | ۳ = 7 e ۲ = 4 ك‎ 
سج : المعو اتکی تسب 2 شاط لسجل» و لعمود التالث مد حمول والغرفة.‎ 
۳ BEEING ع سوناف سم وه وه‎ ۱ 
لسجل. ویکون هناك عمود أخير لجموع سنوات الا حتفاظ بالسجل. ۳- الاسماء والتواریخ المسلسلة للسجلات.‎ 


E 5‏ 7 زا رد ۱-9 4 ده اما ۱ م 23 ظ 3 5 علق زج هد 
لا بد لجمیم العاملین من الالتزام بجدوله الاحتفاظ بالسجلات والتي | - الأحجام: القاس القانوني. ۰۸4 ۰۸3 خرائط مساحية ذات أحجاء 
باه المنظمة ولا يجوز بای حال دجاوزها أو التصرف بدون الرجوع إليها | EE‏ 


-.۹ 


شيم يحتص نمد: 2 حتعاظ يال سح 6 المعدات: آدراج» رفوف› دواليب» أخرى. 
)تر ديه : ع اہ 5 ع ع 
Ea‏ ای لز hk‏ ۱ 1 عدد الادراج والرفوف وآی مواعين تخزين أخرى. 
۱ ۱ جنول الاحتفاظ بالسجلات 1 و : : ظ 
۳ العاسبية وین ۱ /- وسائط السجلات: مادية (ورق) قلمية الکترونية» بصرية ... 
8 2۹ سکن السحلات: ملفات؛ مشايك؛ اسطوانات ؛ لفاقات؛ أشرطة » ... 
١-قيمة‏ السكلات ينك 221 مد مامتو جره 


۱۱ -متطلبات الاحتفاظ بالستجل 60 والحاروت): 


۳ 
الراسلات مشیم ۲۴۲۰ ۱ ۱ 2 یر ۲ 
سی awr‏ ۱ ينم عمل حضر ميخزون و و 





ظ صد اساد سح انق ۱ ١‏ 
حصان اساد مستت الال ۳۹۹ 
عجلات السب بز لک ۱ 2 571 


فودات الإعلاز 08 ۷ ۱ 
الرته وال حمال الفلية 5 


تقریرت السيات: ولو 
فى ات۳ | من کل قسم من فكوا د ع 
| | الهمة عن هذه السچلات 2 القوائم. ومؤخراً وجدت تقنیات حديثة تستخدم 
لتسريع عملية تحدید الخزون؛ منها: تقنية التعرف من خلال التردد 
الراديوي. تقنية أعمدة التشفیر (البارکود). 





ادارا اسجلات الإدارياة - 








5 > )ان ماما ۱ 
= 00 | عملدد هداؤ 4/ لسلا و جدو/ و6 دش اعد | 
ب ار #سسسسسسس ر 1 e‏ 


ار ۱ 1 
4 ۲ 
د و ات سك ۳ | فيمه ذائم بر 
ان 
الى - 
۲ ف 5 م | لذ 212 
۱ ر ع ای كما رت نيه ظا ور تاب حسف 9 9 | الى يت ام 
7 ۳ ص 
| > | 4 8 لبيك 1 2 
ص Cy‏ کڪ EY‏ 2 زز النانا مل سه اناس | جلا ت 
أت کے کر أب نت م ر س 
1 ۱ | , تس 
کے ۱ ای شرف ) ام اا يصنص باعتبارم 
ےار سے لذ و ا کت 


. ك 
م سا , معها مر حرا ل برنامح إدارة ١‏ لسجلات والمعلومات 


2 لر جوع إليه أمثلة الس 
نز سسسب ل تا 4 نار 2 نس ل2ل نوجو الله 4 مں 4 هبر 


ئا الاعارات الوا خذها 2 الصدان عند عمل جدول الاحتعفاظ بالسجلات: 
سا 9ے قب عاتيها ع اعداد حدول اللاحتفاظ بالسحلات؛ 


| تَ. ات تست و 
کے 


: - متىي ينم تحديد حمول السجل» واى السجلات يجب نقلها خارج 


حح ١‏ مكان ‏ لعمل: ومنی؟ وكيف يمكن الوصول إليها بعد نقلها 


8 5 = وه 
E ®‏ کے کک 2 3 د 
ال ت 


نیقی السجلات المنقولة متكاملة ومؤمنة؟ 


- ما هي الموادين الوطنية والولائية والمحلية السارية قيما يتعللق 
نالا حنعماظ ا اسحلات؟ 


1. 5 3 


بأل عجار ک9 


١‏ - كلت چ 9 ده 
من کیب مينم التخلص e.‏ ن السجاات؟ 


1 ن الاتباع الدفيق ل إلى ادل 
الفوضی وتحسين وفت ل 1 





سىرحاتټ tue‏ ۰ ويوهر مساحات Te‏ 






۱ ادارذ السجلات الاداری 









ê - 2‏ ا وجدولر لاحتفانا بها واعدامها ۱ 





زل يلات النشظلة والمهمة لتسيير العمل, ۰ لصوم يعض ن اللنظمات يعمل ؛ فعالية 


وغية ا حصر السجلات القدیمة وحویل السحلات, ۰ وإتلاف السحلات. 
المبحث الثالث: إعدام السحلات 





يسني ااا وا ي وک التخلص من السجلات بالإتلاف والتدمير 
لنهائي أو البيع 2 شكل مواد خام لإعادة التدوير. 

ويتم إتلاف السجلات عادة عن طریق؛ الحرق» أو الفمس د محالرز 
كماوية فوية تؤدي إلى تلفها بالکلية ثم حزمها والقاء‌ها کنفایات. أو 
تمزيقها/ فرمها ثم غمرها 2 الماء لتصير كالعجينة ثم حزمها وإلقاءها 
کذلك» أو فرمه ا بشكل كامل. و كل هذه الحالات فإنه ينبفى 
ان کد من أن هذه السجلات لا يمكن الاستفادة من المعلومات التى 
حتویها أو استخراجها منها باي حال من الأحوال. ويتم هذه التوع من التدمیر 
للسجلات المهمة التى تحوى معلومات خاصة بالشركة لا تريد أن تفشو أو 
نصل للناس مثل المستندات الالية أو ملعات العم لا اه ۱ ۳ ۳ 
الستندات التي قد تتضرر النظمة من وصولما إلى الايدي الخطا. 

آما التخلص من السجلات بالبیع لمنشآت اعادة التدویر التي 
ستخدمها کمواد خام (شركات تصنیع الکرتون ومنتجات التفلیف 
مثلا)؛ فينبغي أن يكون خاضا بالسجلات التي تحتوي على معلومات لا تژتر 
بأي حال على سمعة النظمة أو آعمالبا أو ذوي العلاقة بهاء مثل: سجلات 
حفظ الجرائد والصحف» سجلات الرسائل الدعائية» سجلات الزیارات 
لخا بالزیائن آه الضیوف» أوراق اختبارات التعيين القديمة. وهكذا. 


مسر ۱۳ 
٠‏ دار السجلات الادارینٌ ج 











د حك 7 


34 


پڪ 4 سا 


| 


















۱ المضيل السایه ۱ سس تست - ۱ -_- سه أ الاداره الا و 





المصل السابع: الاداره الا لکترونین للسجلات 

تطورت التکنولو جیا التي تتعامل مع السجلات بشكل كبير خلال 
المقود الأخبرة» فظهر ت تقنیات التصویر الصفر (المايكروفلم) والتي مهدت 
لحفظ السجلات الخاملة والپامة 2 شکل مصغر يزيد من فاعلية استخدام 
الساحات» ثم ظهرت تقنیات التصویر الکتبی للمستندات. وأجهزة 
الکومبیوتر وملحقاتها من طابعات وأجهزة نخزین وماسحات ضوئية ويرامج 
ویصبیمات 

سنركز 2 هذا الفصل على دور وامکانیات الحاسب الآلى 
و ملحقانه 2 ادارة السحلات. 

البحث الاول: خصانص الحاسب الآلى وإدارذ السجلات 

يعد الحاسب الالی آحد الادوات الحديثة ذات الفائدة العظيمة د 
مجال إدارة السجلات. حيث تتوفر فيه ممیزات متفوقة حعلته الأداة 
الرئيسية لحفظ وادارة السجلات 2 المؤسسات العامة والخاصة على حد 
سواء؛ ومن هذه المیزات: 

اکا 

۲- الدفة. 

۲ السعة التخزينية الكبيرة. 

؛- إمكانية معالجة أنواع مختلفة من البيانات. 

0- تشغيل العديد من التطبيقات التنوعة ذات الأغراض المتباينة. 

۱ إمكانية تصميم تطبيقات خاصة بالمؤسسة لتشغيلها عليه. 


- سهولة الاستخدام مع البرامج الحديثة ذات الطابع المرتى. 








1 TURIN 








س سس ۸ ۵ ار و / تحص ونير : وا 


ب س س د نے سے د 





a ۳۳ | ۱‏ 
ر 1 ۳ م ےل ل هه كينا سسا ی 


۳ ۳ 
ی ور 4 ال ات اا اا صز 
ر ابر 
, کات الجا ص نه» وعلى مستو 
8 ۱ س سپ ف م حم 2 رار 5 إن الى ۱ ی 
ص ا 
/ 


اس که ۳5 زره 1 2 درفت 
الشبكيه الخارحيه التى لحدم إدارة 


ریاس كرا سه 


لاسء مكل خدمات تخزين البيانات السحابية» البري 


إل > i‏ يكن كنا 
, : مات ۱۵ هم( 9 سل( سا ۰ 


مويو 2 A‏ الالی: بدءا من الحاسب المركحزى 
ضج) والذى يعد جهازا مركزيا يعمل عليه العديد من 


لفت 
ص ا 
لحمهرم ر سس 


شبكة : وانتهاء بالحاسب السحصى والجوالات 


یتکون أى حاسب آلى عادة من أريعة مكونات أساسية؛ هي : 
- نة لاله اک رة وه حو الا لمع اس إل ۸۳ 
-١‏ وحدات الادخال الاساسية: الفارة» ولوحة الفاتیح. 
زو دو حل بت د حراج الامناسية: السياسية. 
۰ وحدات النحرین 


وهات وحدات آخری غیر آساستة نعتبر ملحقات إضاهية محکمله 
تیسر الا سنقادة القصوی من الحاسب الآلى: ۰ مثل الماسح الضوثي والكاميرا 


- اده ات ۹ 
کت دد ادا 35 الطايعة حكن إخراج. الاسطوانات المدمجة؛ 


الفلدشات: الاقراص الصلبة الخارجية کوحدات تخزین اضافة 


يرة الحجم مصممة للاستخدام 





م إذارن السجلات الإداريم 


المصل السابع 





الإداره الإلكتروني: للسجلات 


۱ الحاسب المكتبي: ويتكون من أربعة أجزاء أساسية» متفصلة ع . 
بعضها البعض؛ وهی: 

» وحدةالمفالجة: وتشمل داخلها وحدات العالجة والتشغیل: 
بالإضافة إلى الذواکر الداخلية الختلفة وأدوات التخزین 

* لوحة الفاتیح: وهي |حدی آدوات الادخال» تشتمل على آزرار 
لكل منها مهمة أو وظيفة أو تحمل حرفا أو رقما أو شكلاً. 

* الفارة: وهي إحدى أدوات الإدخال کذلك» وترتبط بموشر 
داخل الشاشة يتحرك حسب حركة الفأرة على السطح 
الموضوعة عليه؛ ويقوم بالعديد من المهام 2 الأجزاء المرئية من 
الشاشه. 

» الشاشه: وهي أداة بخراج» تظهر من خلالبا الاشیاء المطلوبة: 
والعملیات الجارية ونتائج الأوامر الختلفة. 

۲ الحاسب المحمول: وهو حاسب شخصي كذلك» ویحتوی على 
لکونات الأربعة سابقة الذکر 2 الحاسب الکتبی لکنها جمیعا 
مد مجة 3 جسم واحد. ویتمیز عنها الحاسب الکتبی عن الحمول 
بأنه يمكن تطوير معداته وقدراته» كما یستوعب قدرات تخزین 
آکر 2 العادة وقدرات معالجة اع 

۲- الجوالات الذدحية: وتعد كاد من أشكال الحواسیب صغيرة 
الحجم؛ وتعتمد على شاشة ذكية غالبا 2 الادخال والإخراج. تتميز 
عر الاشف‌کاا الأخرى من الحاسبات کونها سهلة الحمل» وتوقر 
الرونة ۶ التعامل مع البيانات 4 أى وقت وم نأى مڪان» خاصه 


عند توفر خدمات الانترست» لحن قدراتها 2 معالجه البیانات 
والتخزین أضعف من الحوا سيب الکتبية وا لحمولة نسبیا. 


ادارة السجلات الادارین 

















| دار ۳1 لكرونير للسجاذت 





الحاسيب الالی ۸ ادارة السجلات: 


57 لتنأمتتقة 4 كم 2 ا أنه وأخرى 


المسبحت النانى : الاستعاده من 


ا 


رركن تصنيف أهم البرامج والتطبيقات التى 
الحاسب الا کالاتی : 


, 5 5 ۳ 
۳ : 2 كا ايه م۳ 7 
- سے عار کپ ای الال 
: 6 5 ابن اخ 


ی چ نت زر 
شید ق نا اس 
"نی 


9 7 ی 
ت "کب - 
= بط 
١1‏ ا في سس 5 كت ص سه ات 
بو اد 
4 سا ڪڪ سح سس ات 
۳ ۰ ان 
ا - 
2 1 ۳ خی = 
6 ف ج نزو او ل لاست تحت دا سب 
7 کے 3 . لے جه 
حح 
- ۱ جر 
قا : : ١‏ 1ل 
-<ض عط رب تست اه 





من أشهر برامج التشغيل وأكثرها استخداماً على الاطلاق: برنامج 


(الويندو ز) من مايكروسوفت ت. وهو برنامج يكاد يسيطر حاليا بشكل 
20 دشغيل أجهزة الحاسب سب المتوافقة مع أجهزة أي بي ام «(IBM)‏ 
2 الا جهز: الا کنر انتشا را ج العالم. وهناك برامج أخرى خاصة متوافقة 
مع أجهزة آبا ل ماڪنتوش ؛ > وبرامج أخرى محذودة أو متخصص ند الاستخدام 


تون دزاس 
بردامج اللیونکس 11200 ]) : ۰ والدون (005 / «(Disk Operating System‏ 


اداره السجلات الاداریمٌ 
















م الاداره الإاكترونية لسحلات 


(دارة السجلات باستخدام برنامج الويندوز: 
عند تشغیل الحاسب بضغط زر التشفیل» یقوم برنامج الویندوز بتشفیل 
البرامج الاساسية؛ وتحمیل الواجهة الأساسية والتی تظهر فيها كاذ: 
البرامج والجلدات واللفات التي تم وضعها فیها بغرض أن تكون مرئية عند 
تشغيل الجهاز 2 کل مر 
ویوقر بردامج الویندوز الامکانیات الاتية لادارة السحلات: 
۱ انشاء مجلدات لحفظ السجلات» مع إمكانية اضافة مجلدات 
قرعیه لكل مجلد رئيسي أو فرعي وبشكل متسلسل. 
۲ يمكن لكل مجلد أن يحتوي على عدد ضخم من الجلدات الفرعية 
أو الملفات أو المستندات أو أى دوع آخر من السجلات (صورة» صوت: 
فيديو). 
۲ يمكن نقل السجلات بكل سهولة من مجلد إلى آخر» كما يمكن 
نقل المجلدات نفسها من مجلد إلى مجلد آخر. 
؛- يمكن البحث عن آي سجل أو مجلد بالضغط على خانة البحث: 
وكتابة اسمه + المكان الخصص. فإن لم يكن الاسم 00 
بشكل كامل فيمكن كتابة جزء منه» وستقوم آداء البحث من 
ويندوز بفرز واظهار جميع المجلدات والسجلات التي تشترك ‏ هدا 
الجزء من الاسم» ويمكن بعد ذلك اختيار السجل أو المجلد المطلوب 
من بينها. 
0- إمكائية تآمبن سطح مكتب الستخدم والمجلدات والسجلات 
المطلوبة بكلمة مرور. 
نصائح إرشادية للاستفادة من الویندوز ب4 إدارة السجلات: 
للاستفادة بشكل جيد من هذا البرنامج © إدارة السجلات؛ پمک 


n 


اه أ ما #0 رن #* 


| الإدارة الإلكترونيرٌ للسجلان 


7 1 لي" 
تسس د - 


وى ۲ ۲۷ 
4 ك انار 


: ترحرية 2 تسمية السجلات والجلدات» ووضع 


IEE SFE‏ لمهز سه 


ع ى 5 7 ؟* 5 = ص 


زاندا: برامح معالحر الكلمات: 
جر لل اه إمكانية إنشاء المستندات 





كتوبة وقراعتها دتعدیلها ومعالجنها. 
ی - 5 ا - 
نا ب نهد 


ډه مه وس دب وو : س ۱ توقر ادو ات صستعلده من الكل إخراج 


لستعدات يالك كل التاسب من ناحية الخطوط والا وان والتوامش 
وا افات وعلامات العرهيم؛ وأإمكانبية إظهار البيانات والمعلومات 2 


۳ کال متعیدء كال اول والرسومات اليكلية و الخططات ؛ وتسلمح 





e :‏ ° ۳۳ 1 ا - 57 = ۹ - چ 5 ۰ ۰ 
بأد هنحال معنهده. وتجمل هده الامكانيات منها اداه جيارة -2 انشا 


م = : 1 | ١‏ ی 5 ۹ 7 ۰ 9 


(وورد) : وهو بربامج ذو إمكانيات مهوله جدا 2 مجال إنشاء المستندات 


المكتوية. 


3 


نالنا: برامج معالج, السبانات: 











,رامع د قبه ن ۱ ۱ 
۱ وهی بر ج تطبيقية تشبه برامج معالجة الحکلمات ؛ لحکنها دختص 
بالبیانات "حاصه العددیة- 


. سا - 5 ۳ | 





| ۱ 
1 ۱ ۱ 
۱ | 1 ۱ 
ااا 05 


ادارة السجلات الاداريم 











| الاداره الالکترونين للسجلات | 


تمکن تطبیقات معالجة البیانات من إنشاء مستندات تتعامل ى 
لاعداد والارقام بكافة أشكال التعامل. حيث توفر العادلات یه 
لحساییة والرياضية الختلفة والتي تساعد 2 التحگم ے هذه البیانات 
والاستفادة منها واستخراج النتائج 4 نفس الصفحهة أو صفحات آخری. كما 
بموخن من حلالپ | استعراض البیانات والنتائج 2 أشكال مختلفة مثل 
الدواكر والا عمدة والخطوط. من هذه الرامج برامج الصفحات الممتدة حيث 
تكون سعة الصفحة ضحمه وتستوعب بيانات متعددة ضمن جداول مختلفة: 
كما يمكن أن تكون هناك علاقات رياضية/ حسابية بين كل مجموعة 
بيانات (جدول) وأخرى أو أجزاء منها. 

تسهل هذه البرامج العمليات الحسابية والرقابية على الميزاتيات 
والتدفقات النقدية وغيرها من الأعمال الحسابية. ومن آشهر هذه البرامج, 
برنامج الأكسل وهو موجود ضمن حزمة "مايكروسوفت آوفس مع برنامج 
الوورد . 
رابعا: برامج نظم البیانات: 

وهی برامج متخصصة 2 التعامل مع البيانات» وتوفر إمكانيات 
ضخمة ‏ حفظها وإدارتها واستخدامها بطرق متعددة» من خلال إنشاء 
قواعد انات مصممه حب حاحه ایس 2 

ان قاعدة البیانات هي عبارة عن تشكيلة من البیانات ذات العلافه 
ببعضها . تخزن بے نظام حاسوبي؛ ویمکن استخدام هذه البيانات > 
تطبیقات مختلفة لکنها تدار بشکل مستقل عن هذه التطبیقات. 

تحتوى قاعدة البیانات على جداول تضم +2 داخلها البیانات» وتنظم 
الجداول 2 شکل حقول وسجلات. 





ادارد السجلات الإدارينٌ ۱ 











اه کو حد 2 معلومات واحدة. وأهم 


J٤ 7‏ منطمية. 





نوا حصو ر لمصبه الس س س“ 1 تمه ر رايا لا فنا * 
تا 
تول التی تحتوي على وحدار 
0 اس 2< - => 


معلومات تحص س حصا واحد 2 حتهة 72 
مثال لقاعدة بيانات 
حول 
س 0۳ ٠. 1 ۰ > E‏ £ 
لاس ان البخصص الس . الخیره 
555 محمد ان سصوار ۳۱ ادارد ۱ نکر 
r ۰ = 5 ۱‏ | 2 ا 
سجلاتب زو دصر دن محمید لى محاسيم ح سس 
کسیر تجهم یت سعد ۳ | سكرتاية | اتش | 4 0 


واحد قانها عادة نح تحت « حدول واحد 5 محموعه منرايطة من الحداول» 
مثل (الطلاب. الوظفون: العملاء: الوردون ... ) 


ی ات 


من ممررات رقت 5 و وت 
١‏ - تمثل آدوات عربه لتنصميم فواعد بيانات متكامل حسب حاحة 
[ المؤسيسة ونظمها. 
-١‏ تمڪن من فرز السجلات 2 قاعد: البيانات حسب أى حقل من 
الحقول المدخلة (رقم هاتف. اسم» الموقع.... ) وهذا NS‏ 


ڪترة 2 الكيفية المراد بها استعراض البيانات. 


إدارذ السجلات الإداريت | 















| الإدارة اکترولین للسعلات 1 
۱ مد هل 32 


1 سرو لا وتمفيلها ه وتسشيطلها : 


مک دان بد هی ۱۲۳ ۱ كة الا 
طا ی شب که تترنست 
و از ساله ؛ وتموم فاعدة البيانات باستقباله وحفظه آليا , د 1 
ذه ۵ گت . 

3-7 اإامحكانية البحث باب ۱سا اھ 


عو) : 


گے 


3 چا وه معلومات ضمن ۳۹۳ حمل م ٠:‏ 

الحقول؛ خی نت | ا 

دوفر هذه لتطبیقات میزة الیحن, مر ۳ 

ا از بت 

۱ ۱ ۱ بت ۱ کا 

000 لطلوبة مباشرة علی الشاشة؛ ۰ كما يمكن ادخال 

ء من أ : ت 

حرء من ی وحد ة معلوما + حقل ما وستظي > اڵ جلات التى 

7 تشترك ے2 هذا الحزء. 

تمل ا وبرامج قواعد البيانات إذا الية متكاملة لادار: 
البیانات: تصمیما وانشاء وحفظا وتبادلا؛ وا م۱ ومن يرامج قواعد 
البیانات الشائعة وسهلة الاستخدام برنامج الأکسس ؛ وهو متوفر أيضاً 
صمن حزمه تطبيقات مایکروسوفت 8 کت 2 (مایکروسوفت آوفر 1 
كذلك هنالك برنامج الاوراکیل» وغيرها. 
خامساً: برامج المراسلنّ الإلكترونيز: 

یعتبر البرید الالکترونی واحدا من آهم وسائل التواصل الحديثة د 
مجال الادارة. حيث يمكن من كتابة الرسائل وایصالا + زمن لا یتعدی 
توان باستخدام شبکه الانترنت. کما دمن من خلاله ار قاق آنواء منعدد ه 
من المستندات والسجلات المحفوظة سلفا. وتوفر العديد من الشركات خدمه 
البرید الإاكتروني تاف و بمقابل زهید لخدمات خاصة متمیزة» وتوفر 
سعات تخزينية للرسائل الرسلة والستقبلة» كما توفر آدوات لتنظیم البرید 
وحفظه وفرزه والتخلص منه. ومن آشهر مرودی خدمات البرید الا لکتروني 
EE TI,‏ , وشتركة هوت میل» 
شركة ياهو (ياهو ميل)؛ وشركة قوقل (جي ميل)؛ وشرڪ ۵ 


وغيرها. 





دار؛ السجلات الادارى” 





ل از ۱ تحص وید للسخلان 








سادسا: مخازن البيانات السحاددر 
۱ 
بير 2 سا فحز لل زت ےا كيرا سب رين حایی ؛ ر کک 


نو عصر س س 


سم الم حلات ومشاركة اللمات من خلال 


یی 


ا 


رانف او وص 





امخافی ممعات وید زئئيةه متصلة نمم الشبحصر 


توقر ) 
1 نكيوتيا کل 1353 #6 ) ویمکن ی سحص دملك حسابا لنت صدم 


سحایی يحفظ فيه بياناته» كما يمكن أن یعطی 


۱ دک : 5 diê‏ #8 ۷ مد 3 ا 


ان ات سا میب 


م 4 3 5 ۱۰ 11 ت والوصول إليها واستخدامها بسهوله ويسر ومن كل 


۰ 6 . _-- ۱ < - نم" - [ . جسر ۱ ۹ 
المشتركين: فط یحتاج ال خص إلى جهاز حاسب (ول و جوال محمول 
د کے وو صول إلى که ١|‏ تعتکونیه ل( جدمه انترنت). 


البحث الثالث: الانتتال من السجلات الورقي إلى السجلات الالکترونيم 

ادى نقدم تكنولوجيا العلومات من حاسب آلي وأنظمة وشبكات 

وتطبیقات اتصال» إلى توفي روسائل وتسهیلات عظيمة 2 مجال السجلات 

الاداريه. وهذا بتطلب التعامل مع الوضع الجدید» من حيث: التعرف على 

مزایاه: وكيميه الانتعال من نظام السجلات الذي تهیمن عليه الستندات 

الورفية إلى أنظمة السجلات د الإلكترونية: نم كيفية التعامل مع السچلات 

الورفية القديمة: وأخيرا حماية سماد E‏ 

آولا هرادا الالشال إلى السجلات الإلكدرونيم: 


دحشق نظم السجلات الا لکترونية الحديثة العدید من الزایا؛ من 





3 


اهمها: 


ادارد السجلات الاداری/ 








ادارو السجلان الإدارد” 












| #داره الإلكترونية السجلات 


۱ توقير 6 کک المكانية: وشدم ميزه ەة جا 


۰ فا : ی خھا E E ١‏ از 
بيانات إلكتروني بحجم كف اليد يمكنه نحزین ملايين السحلات 


التى فد تحتاج (کسجلات ورفية مادية) الى مخزن قد یتجاوز خی 
دی مولفا من بصع طوابق. وبهدا فإن الانظمة الالکترونية | ۳0 
السجلات توفر مساحات ضخمة جدا يمكن الاستفناء عنها. وهذا 
یوفر سعة أكبر ك مکان العمل ۰ کما یوفر مبالغ شخمة < 
تأجير المباني أو شراءها وتشییدها لفرض تخزین السحلات. 
بالا ضافة إلى توفير مصارف تشغيل مواقع أماكن التخزین من اضاء: 
وتهويه وتكييف؛ ونوفیر زمن الانتقال داخلها لانتقاء السجلات 
انب 

۲- عظم السعة التخزينية: مع كثرة استخدام السجلات الذى توجبه 
القوانين والأنظمة. واتجاهات الحو کمء والسئولية الاجتماعية 
والشفافية. فقد تعاظمت الحاجة إن السجللات وتضاعفت ا 
السجلات الجديدة, مم ا شکل تحدیاً كبيرا 2 ایجاد مواعین 
تخزین بالحجم الناسب لبذا الکم الكبير من السجلات» وچ نفس 
الوقت إدارة هذه الواعین بشکل اقتصادي. وقد حلت التقنية الحدیته 


هذه العضلة من خلال اختراع وحدات تخزین البیانات الالکترونیه 


18 مار مرا هد ف الأتطلمة 

صغيرة الحجم و حکپیره السهعة 2 نفس الوفت. وبوفر نظم 4 

الا لکترونية الحديثة لأرشفة البيانات والسجلات خوادم ذات سعات 

تخزين عالية ا تمكنْ موسسات ض مه تعتمد 

السجلات بش ڪل ڪبير -مثل ادارات الجوازات والجنسیه " من 

ثانة 

اناه ضنخية من السجلات من و ۱ 7 
2 اد بح كرك نيلا انه لسجلا 


انشطتها على 


ق وه بيك ات ونمادج 
دخزین 
وغیرها 








الادارا الالكتروني: للسجلات 


یتست ۱ لد اراالَنر يتسه 





لیب 
زفالاأالا سكت تاش + 
0ل 9 ۰ ر حتانر 


4 7 اکا ملد اا ت 2 امکانیه a‏ هی خلال تطسقات 2 ع أن ۳3 
أت رخات مز لونانق والکتشی هت . سيبكية . 


متوسط تستطیم أن تست انشاء سجل من احد العاملین ومشارکته مع مجموعة من العاملن 


۳ قق 


نما 00 تت 
صدة. کاو سی ` 
ف تا 
وی نی لب 
اب 


والمسسدات والتماد is‏ 5 . ال خرین بحيث یستطیع كل منهم الاضافة اليه والحذف منه 

رحلات وتداولبا: رغم ما ذکر ن 
۱ تتو عبها الأنظمة الا لکترو دی نيه للسحجللان , 
۰ حلات 2 غاية الیسر لمن ملك صلاحرء چم : ڪا 


مت ند اس اس سه 5 و جزء منه لتظهر على 
يساد 3 وبلاد متباعدة. وهده قاندة مهمة من فوائد التسهیلات الت تقدمع 
521111 كا الآ اء المطائقة و الشایهه » بل مک البحث 5 2 


ر- حلا معالم خی خاصة دالس جل غیر اسمهةء 'مثل تاریخ إنشاتة الأنظمة الشبكية الحديئة الداعمة لانظمة السجلات. 
ست دخ تعدیا ۳ 2 E‏ اشتتی ضع الا 1- تقلیل التحالیف: من جمیع الزایا السابقه نجد أن تقلیل التکالیف 
منت 59 a‏ ۳۳ بامتتخداء نقفس آداة البحث »اويش كل يعد سمة مشتركه فيها جميعا: فتوفير مساحة التخزين: مع زيادة 
ف 595 تحفحئة لمج ششحم اما لخداو ووفك تله كان لو السعة التخزینیه». مع سهوله التداول والتوزیع» مع توقر الدعم 
! التحلیلی للییانات مع الاستفناء عن العديد من الوظائف والخدمات 
الخاصتة تاه ام الات وق تیا وخ 
نفقات ادارة السجلات بشکل مهول جدا. لکن تأتي التكلفة 
المبدئية لأنظمة السجلات الالکترونية كعائق تكاليفي من تطبيق 
هذه الأنظمة بالنسبة للمؤسسات الصفيرة. آما المؤسسات الكبيرة 
والمتوسطة فان التكلفة المبدئية لمثل هذه الأننلمة قد تكون أفقل 
بكثبر من تكلفة توفير السعات التخزينية المادية التي تحتاجها. 
إن مزايا الانتقال إلى الأنظمة الإلكترونية للسجلات يصعب حصرها 
ب هذه المذكورة اق على أنه يمكن القول إن مزايا الأنظمة 
الإلكترونية للسجلات تحقق الفاعلية والكفاءة معا للمؤسسات. 


والتعليق عليه ب نفس الوفت أو 2 الأوقات التى يرغبون فيها. وهذه 


المشاركون المساهمة والتعاون ولو كانوا موجودين 2 أقطار متفرقة 


لادوات التي تتيحها الانظمة الالكترونية من شبكات داخلية 
وحارجيه. ويريد الكتروبي: «ملغات مشاركة ؛ وغيرها. 
:- دعم إدارة السجلات بأنظمة تحليل البيانات والسجلات: تتوافر 
لعديد من التطبيقات والبرامج الإلكترونية التي تعمل بشكل آلي ك 
تحلیل البیانات حسب الطلب. ویتم تحلیل البيانات التى يتم تجميعها 
ے نظام اا جلات والمعلومات الا لکترونی بالنشاة من خلال برامج 
سی اء البيانات الطلوبة لغرض مغين من جمیع السجلات 
ودمجها أو ووصفها إحصاثيا او غيرذلك. ویمکن 2 هذا الخصوص 
اتاج برامج خاصة لأغراض خاصة جد ۱ دمكن المنشأة من الاستفادة 


القصوئ من البیانات ۰۱۱ RE‏ ۱ شتهل دا 
المستخدمين. 3 





ٍ ۱ فا ر ' 35 
ای ۱ اه نهد ید۱ 1 ادارز السحاات الاداا یت 








ملم السولات ۱ لجرولب/ 


رم لد م بالهد یلد مر الصعوبات؛ 


“تر 
"لير ل ا اي اك 


مسر لالمهم النمط القديم ولان التغيير يمثل 


کے سد مت ہے تب سس # سر 
"TO‏ 2 الان مله و العلافات والتصرفات: 
داه 8 - 8 کر *< که د له ل ار تمقف كه 7 - 


كها تصصلم ا سير رم - ۱ 
او کڪ EE‏ ره التحخالیف؛ قالامر ل 


و مه الا 2 لعالاقات: و 
املف حو ا ۳ فى سور سد الك 
للب ےر كسب ھر ا 59 اق 
EE‏ ارسي اك 2 بعد ال » كما طا 
م - لات آنادیه الب کول عر د ت قانده - لتعيير يتطلب 





اد م د تم ط الاأنضطة الحدیل وطريقة آداء العمل 


۳۳ 08 ا تنك سمتل مصروفات وتکالیف مادیه ليست بالمينة. 


کے كِ_ 





غ الصعویات المذكورة التى تواجه التغيير -وهي ليست الوحيدة- 


تققد الؤسسات حيويتها وقدرتها على التتافس فالتغيير الضروری يحمل 
معه ميرت كييرة للمؤسسات:. وبالتالي فان المؤسسات التي تنشط 2 
حنیت عمياتها وانظمتها تحافظ على فاعليتها وكفاءتها . بينما المؤسسات 
اتی لا نعند بانظمتها القديمة ولا تعمل على تحديتها استفادة من النظم 
والنصيات والابتكارات الحديثة تتراجع فاعليتها وكفاءتهنا : بل وتنافسيتها 
كذلك: لان معظه هذه التحدیتات تحمل 2 طیاتها خههیتا بعك ]| 


۳ ۳ اا € 2 3 ١‏ - 4 تب 8 | 1 - ۱ - || || 2 
e ۱‏ د دب 





رادا دمع :نع ۱ 
هد نفدي بسكل منالي علی أنظمة إدارة السحلات الا لکترونیه: 
تحقیق الکفاء: كما 


فانظمة الى + لاہ إلى 
سجلات الالکت ۱ اكنرونية لبا ميزات واضحة ظ 3 





اداره السجلات الاداریم 





الاداره الا لکترونين للسجلات 





لاشنارة إلية: وهدا يحتم الا تفا مد ٠2‏ نحا 
الاشار: يحتم الاستفادة من هذه الأنظمة بشکا أ. آى ود 
5 0# ند ص 


سبق 
دارة السجلات الإدارية بالمؤسسات. 
وحيث إن الخيارات التي نحقق عاية الكفاءة والفاعلية من الاستفاد: 
من لادارة الا لکترونية للسجلات كثيرة جدا: فإن التغيير نحو أنظمة إدارة 
السجلات الإلكنرونية لیس بمعضلة حقيقية» لكن عملية الانتقال نفسها 
تتطلب إدارة فاعله » بدایه من اختيار الانظمة الناسبة وانتهاء بتشفیلها. 
ویمکن أن تتم عملية الانتقال إلى نظام الکترونی لادارة السجلات 
عبر الخطوات التالیه: 
١‏ - تحديد البدف من نظام إدارة السجلات والعلومات: 
قالیدف من إدارة السجلات هو ما يتم على ضوئه تحديد نوع النظام 
المناسب وحجمه ومکویانه» وج الوافع قان العديد من المؤسسات الصغيرة 
قد لا تحتاج لأنظمة إلكترونية لإدارة السجلات لبساطة السجلات التى 
تتعامل معهاء على أن الابتكارات الحديثة أسهمت 2 إيجاد طيف واسع من 
الانظمء الإلكترونية والتطبيقات الحاسوبية التى تصلح لكل أنواع 
الاستخدام + كافة أنواع المؤسسات التجارية والخدمية والصناعية 
والزراعية ومهما کان خجم امد الوسسات صقیراً آو کبیرا: 
۲- البحث عن البدائل التوافرة لانظمة إدارة السجلات والتي یمن من 
خلالبا تحقیق آهداف إدارة السجلات 2 النظمه: 
هناك دا من الخیارات 2 البحث» فيمكن البحث عن هده 
الانظمة من خلال التواصل مع موردين متخصصین» كما يمكن الاستعانة 
2 اشارا و والمستشارين لتحديد النظام المشالى لإدارة السجلات 
الکترونیا بما يحقق آهداف الوسسه. وے هذه السیاق یمن البحث عن 
سوعین مسن الأنظمة: الأنظمة الجاهزة» والأنظمة الخصصت. فالانظم" 








۳ : ف 
١ 4 0‏ 2 5 لإ سم كير و 2 ۳ اا ۳۳ اب سز - ۷ 


Pr ۱۱ ۰‏ ناه 2 تباع باعتبار ها منتحات بجارية 
مها تمل , اشن ستاك اس اس 7۳ 


کا1 4 مره نله انتاحها مره و واحدة ثم توزيعها إلى 


تحص 1L‏ مه که نها نه 


بر 7 


۳ وت ۳ 5 ۹ 2 )1 : وی م نمتاز بكوبها ٠‏ هن 


5 قر 
ار سس ا ّ 


2 معنمّه وتالتالى نيط یعس سا اا نی 


۱ ۳۹ TE - 
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لبة عادة كونها تتح وتباع لجهة واحدة فمط. وقد 


شعي دبع وك 2 
نے = ج 


ص 


۲- اختیار مدن و الأمثل للمنظمة : 
تم المماضلة دين ندانل الانظمة المتاحة وال لتطابقة مع هدقف المؤسسة 


من عظاح ادارد لسحللات من خلال العدید من العاییر؛ ومن آهمها: 


- 


ب/ العاسب مع مذى كناقة التعامل مع | السحلات والاعتماد عليها 2 


تا 


۱ س‎ . 
[۱ 9 ITTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT 


ج/ مراعا: حجم المؤسيسة وامتداد علافاتها مع الملؤسسات والأفراد دوی 
د/ إطار الميزانية الخصصة لانشاء النظام الإلكتروني لإدارة السجلات. 
٠‏ الاتساق مع البنية التحتية الالكترونية ن الدولة. 
و/ توافر مزودي التسهيلات المادية وخدمات الدعم الشبكي والفني : 
والموارد البشرية النوعية. 
؛- وضع خطة التحول: 
تضمن خطة التحول للنظام الإلكتروني للسجلات آربعة مسارات 





إدارذ السجلات الأداريم 


٠‏ الإداره الإلكصرونيي للسلات 





بل مو سسا لے مر حصصر 4 اس 1 











/ مقار تیه العاملين للنظام ال سی : و دستلزم رتا ها 

۱ ل وضع ب تن مل لتذریب 
التعاملین مع النظام الجديد› وفعالیات لتهيئة لعاملین لقبوله والتعامل 
مھا . 


مسا اء 
ب/ ر شر ودرکیب وتشفیل النظام: + و تضمن هذه اید : عه 


علق ی شراء التسهيلات المادية والبرامج والتعاقدات الخاصة 
بالترڪيب والتشغيل التجريبي وتدريب العاملين فعلباً على 
النظام. وهده الخطة تعتعوا ج وا او د 

ج/ مسار تنظيم وحدة إدارة السجلات: ونعني بذلك الخطة الخاصة باعاد: 
هيكلة ادارة السحلات اداریا: حيث يسنلزم التغيير إحداث وحدات 
إدارية وإلغاء أخرى, كما فد بستلزم إعادة موضعة ادارة السجلات 
نفسها ضمن اليكل التنظيمي الكلي للمؤسسة ترقية 2 المستوى 
الإدارى أو E‏ مع إدارات أخرى اور کے لا عنها. كما يستلزم الامر 
إعادة توصيف الوظائف وهياكلها وصلاحياتها ومسئولياتها داخل 
إدارة السحلات. 

د/ مسار التفعيل الفعلی للنظام: وتشمل كافة الأنشطة الخاصة بإطلاق 
النظام للعمل ومتابعته ومراقبة الأداء فيه بشكل كثيف وتوقیر لوازم 
حل الاشكحالات المتوقعة سواء: عدم التأقلم معه» أو اختلالات 
177 احتیاحات تطویره لیتطابق مع هدف وبر نامج إدارة 
السجلات بالمؤسسة 

0> توفیر ميزانية تطبيق الخطة بمساراتها الأربعة. 

-١ 1‏ الشروع بذ تفي الخطة تخت انق 3 'منية فاصلة لإطلاق النظام 





۴ ارد ۲ حذروین للسجلات 











را خطة التایعه والراجعه والضبط والتى 


۷- اطلاق النظام الجدید » و 
و ۸ # ۱ | 4 * 1 94 
رم ۹ ۽ ألم ل رکه | /, 
هرهش ما 1۳ 4 او - يدر اتد یله 
رالا البعامل مر در بورشدم ليهر و۱ مه 


ما لآدارة ا لب حلات لا د ظ يعنى الاستغناء 


اى كاد لكزونى 
سجلات الورقية: فالسجلات الورقية المادية تعتبر إلى الآن 
جر امه ؛ وبالتالی قان السجلات الورقية 


به 7 
اھ 


من داخل المؤسسة أو ترد إليها من الخارج. 


. 5 د = 
۳ ۱ 
8 اس سلس سے © ال ا 


و تمعاما ایجمه لصمحلات | 2 لکنره یه ة عادة مع هده الحميقة, ۰ فنوقر 


r آفیی‎ 


هساتا, ادخاا للمحلات الورشه حالماسحات لضونیه » كما نوقر وسائل 


دار اج كالطايعات. ويه التعاما ل مع السجلات النتشطة بش حکلیها 
بود 5 له 9 5 ب پرسامج !د دار السحلات امعمول به ونوعية 


ار اف یا یی ی ی ات 


الا تم ھم کے عل معاملات المطلوب لانخاد احراء معس ؛ قیعضص 


ألو عد ی 


لخادت کے مدا ياف اوتنا E‏ وتا دؤا من صاحب 
الصلاحية أو وضع حابم محصص لضمان تحديد المستولية واتخاذ القرار من 
صاحب الصلاحية فيتم طلب الأصل الورقي أو طباعته ورقياً لوضع هذه 
الصادفات والتعلیقات كليكة ومن ثم ادخاله مرة آخری إل النظام 
الالکترونی. كما قد يتطلن الأى مر الاحتفاظ بالاصل المادي الورقي لپده 
المعاملات إلى أجل محدد هو أجل وجود قيمة للسجل المادي الورقي؛ على أن 
هناك أنظمة الکترونية تضمن موثوقية واعتمادية المستندات الالكترونية 
والشرح عليها من أصحاب الصلاحية ى شکلها الإلكتروني نفسه. وعلى 
کل حال فان قوانين الدولة هي التي تحدد اعتمادية الستنلات واشکالا 
المقبولة قانونا سواء ء عند الطلب أو عند التنارع. 








| إدارد السجلات الإداريم 









الادارة اللكتروني7 للسجلات 

اما بالنسبة للسجلات الورقة المادية القدیه 
وق النظام القديم حنی تضیمصل ن ا 
اتخلمی من مس ۱۳ ينم خصيص عاملین لادخالپا ضمن 
ارشیف نظام السجلات الا لکتروني الجدید خلال مدة معينة» شام ی 
طريق ساعات عمل إضافية أو الاستعانة بعاملين مؤقتين: أ, ا ۱ 
متخصصه. ويمكن بعد ذلك أن يتم التخلص من السجلات الخاملة القدیم : 
پشکها الورفي إلا السجلات الضرورية كالعقود وآوراق التأسيس وكافة 
الستندات التي نتعلق بالحقوق والتي تأخذ قیمتها من خلال وجودها الادء 
رابعً: حماي السجلات الالکترونیز: 

السجلات الا لکترونية مثلها مثل السجلات المادية تحتاج إلى حماية: 
ذلك آنها تتعرض لعدید من الخاطر؛ منها على سبيل الثال لا الحصر : 

۱- الفایروسات وآشبهاهها: وهي برامج إلكترونية تعمل على مهاجمة 
الا جهزة الالکترونية والبرامج والسجلات وتقوم إما بتدمیرها أو 
سرقة البیانات أو منع الستفیدین من الوصول الیها. وقد تنتمل إلى 
نظام إدارة السجلات اما عن طریق الشبکات الإلكترونية التصله مع 
النظام سواء كانت محلية أو واسعة النطاق» واما عن طریق وسائط 
النقل الالکترونية کالفلاشات و الأقراص الممغنطة؛ واما أن تكون 
مزروعة أصلاً 2 البرامج الستخدمة 2 إدارة السجلات. 

وتوجد العدید من برامج الحماية التي يمكن الحصول علیها للدفاع 
عن أنظمة السجلات الإلكترونية من دخول هذه البرامج الضارة 
والتجمسيية؛ وهی تعمل على التحقق من الملفات الإلكترونية التي ينم 
تشیطها أو إدخالبا 2 النظام بشكل دائم. كما قد تتوافر معها ج 


يمه فاما د ل ینم التعاما ل معها 


4 الاحتفاظ 








إدارد السجلات الاداریمٌ 
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| الإداره آلز لکرونيی للسجلات 


ریات الحدیدءة عبر شبك ال دترست مما يوفر 





لاحتفاظ دنس < احتاطية من السجلات 2 انظمة 
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سس ۱ یی 
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الکو ارث الطبيعية: متل الحریق والزلازل والحوادث العرضية 


لئے توا دی إلى حط لاحهرة والمعدات ومن لم عدم إمكانية الوصول 


TN Û e‏ سا 
حسحازت محجرده كيها. 


تت لتحوط منها من خلال الاحتفاظ بنسخ احتياطية سواء 
محازن البیادات الا حنياطية الخارحية 


اق 
> > س 
دا 


r نے‎ 


من خلال خدمات التخزین السحابي أو 
ضعها 2 أماكن آمنة نمكن من استعادة السجلات إذا وقعت كارثة 
تلف السجلات الا صلیه 2 موقعها الاساسی. 
وقد اسهمت التکنولوجیا بشکل كبير 2 سهولة هذه العملية حيث 
نوقر حدمه بحدیث النسخ الا حتياطيء من السجلات سواء 3 خدمات 
الخد السحایی او أجهزة التخزین الااحتياطية المتصلة بالا جهزة UN‏ 
- الأخطاء العرضية والتصرفات غير المسئولة: إن سهولة إعطاء الأوامر 
وتنفینها 2 نظام السجلات الالکترونی قد يحصل بسيبه مثلاً محو 
جميع السجلات عرضيا بغير قصد: والخطأ وارد من الإنسان» خاصة 
حالات السهو أو الإحباط أو التعب والإنهاك وغيرها من تقلبات حالة 
الإنسان الجسدية والنفسية. فقد يقوم أحد العاملين باعطاء أمر محو 
دسو غیرمنتبه» آویقوم بعمل کلمة سر للولوج إل ملفات الا 
ینسی. أو غیر ذلك 


س 
0 


| اداره السجلات الاداريان 





| اوداز الولكيرونية للسحلات ظ 





ويتم تلاج مثل هذه الأخطاء بالنسخ الاحتيامل NEE‏ 
يمكن تلافيها من خلال إدارة النظام والتى تعطی صلاحیات مس نات 
مختلفة للعاملين ج التعامل مع السجلات» وعليه تكون الصلاحیات مت < 


بحيث يكون لبعض العاملين صلاحية الاطلاع فقط دون القدرة على تغيير 
أي شيء أو تنفيذ آي أوامر إلكترونية متعلقة بالسجلات» كما یعطی 
اخرون صلاحية الوصول إلى السجلات دون فيود وبالتالى يمحن أن یعیدوا 
برمجة كلمات السر المعطاة والتي نسيت من قبل بعض العاملین» وهكذا. 

إن الانظمة الإلكترونية تتضمن أدوات إدارية متميزة يمكن أن تسهم 
بش کل كبير .3 حماية السجلات من اا 1 ال ۱۳۱ 
التصرقات غير السئولة يسهولة كبيرة. 
البحث الرابع: دورد حياه السجل الا لکنرونی: 

يتم إنشاء السجل الالکتروني بکتابته على التطبیق أو البرنامج 
الذي يتم العمل خلاله؛ ويتم حفظ السجل من خلال اختيار خيار الحفظ 
الذي يظهر 2 مربع حوار ويتيح اختيار اسم للمستند الجدید ؛ وهنا لابد من 
كتابة اسم مميز للمستند الجديد واختيار الملف الذي يحفظ فيه حتى يسهل 
استعادته عند الحاحة» فان لم يتم اختيار ملف لحفظه فإنه يحفظ تلقائيا 2 
ملف عام يسمى ملف را لستندات). 

يمكن حفظ المستندات والسجلات واللفات 2 قرص صلب خارج 
الجهاز الذى آنشیء فیه؛ كما بمکن أن تحفظ 2 آجهزة مشترکه من 
خلان هس هت كما قد يحفظ © أي جهاز حفظ آخر مثل 
لاسطوانات المد مجة والفلاشات وغیرها. 

بالامکان كذلك تجزئة القرص الصلب ‏ 
فرعي باستخدام طرق الترتیب العروفة (الحروف الأبجدية؛ 


الجهازء أو إنشاء ملفات 
المناطق؛ 






ادادق السحلف" ای « 











_م صره 
#بر اب ا 
۱ هت ل“ E‏ م تح | منلها مرت 
مه ۱۳۵۹ FE‏ ىر د للس حار 2 نحرره 2 2 ¬ مئل 
۹۹ ۱ اب" هه لآ ۱ و ۳۹ 5 ب من 
I CT 6‏ 2 2 ۳ و د لكت ۲۱ ۲ حلات ماده و دور 2 حیاتها دشایه 


ET‏ لسحلات؛ فهى تمر بكل من المراحل التالیه: 


5 صر 56 سج كر 5 
بت i ٩‏ ۲ قد ٩‏ : ۳ 5 ۰ تسه 2ه 


۳2 ۲ 


590 5 ۱ 5 ۱ کیت 8" ۱ ۱ 2 
- ۰ ط: حى ت نک ۲ رتجد امه وتداوله. 


عن E‏ تقل التعامل معه بت ڪل حبيير: ويحتاج اك الحفظل 


۳۱ = 5 
و الناصة + 


r,‏ ا 
إلا 
اي لد 


لكن التعامل مع هذه الراحل يختلف 2 الأنظمة 


ا 


- الاعدام: حت تتم التخلص منه يعد استفاد كافة آغراضه. 


لا لکترونیه. 

ققی مرحله النشاط والخم ول يمكن مشارکه اللفات 

وا مستندات من خلال اعطاء الوظف صلاحية الوصول الیها عبر اسم 
مستخدم وكلمة سر: وذلك من خلال آنظمة قواعد البیانات والواقع 
الإلكترونية واملفات الشترکه 2 التخزین السحایی والشبکات 
الداخلية وغیرها من الطرق الالکترونية لناولة ومشاركة البیانات. 

آما اعدام السجلات فیمکن فيه اتباع نفس الخطوات العادية 

لکن مع استخدام وسائل تواصل الکترونية» واعداد سجلات |عدام 
الکترونية. كما يمكن استخدام تطبیق سلة الهملات ۶ حذف 
السجلات. وتفریفها دوریا متی ما ثبت عدم الحاجة إلى السجل 
المحذوف. 





س سحابية ومادیة | 


ا و ار ي 
ص وره . ۱ - 


ج جدا نسبيا؛ و سهولة الج : 


Se‏ هی ۱ وایجاد الس اد 
الإلكترونية؛ فقد لا تحتاج الن حلمة [إن إعداء ا ا 
9 ۲ او و ان ا کل نحويلها 


۳ من فواعد البيانات الشكة الکو ا 
4 - 3 ۱ ا له 


محلرة تك وده 
+ إطار آمن. م 
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التنظیه الإداري لوحدذ إدارن السجلات 








المصل النامن: الاحتياجات الاساسد” لإدارن السجلات 
او ل هذا له لفص | ۱ ألههم الاحتباحات التى يلرم توفرها لددارة 
السحلات؛ ی : الاحتیاحات المأدية حا و الادو ات والتزويدات) 5 





الاحتياجات البشرية (الموارد البشرية)؛ والاحتياجات الد 
البرامج واللوائح التنفيذية. 
البحث الاول: احتياجات إدارذ السجلات الادین: 

تسهم المعدات والتزويدات والادوات وملحقات الملفات بشكل إيجابي 
2 كفاءة نظام إدارة السجلات والعلومات 3 الکتب وتحسين مناولة 
الملفات بشكل كبيرء وذلك متى ما تم اختيارها بشکل سليم. إن الاختيار 
السليم للمعدات والآدوات والتزويدات الخاصة بادارة السجلات المادية یوفر 
الوقت والساحة. وبالتالي يوفر النفقات والمصروفات التشغيلية. 

ولتحقيق ذلك يمكن الاسترشاد بالاتی: 
اولا: الاختيار السليم لمعدات وأدوات حفظ الملغات: 

إن الاختيار السليم لاحتياجات حفظ السجلات يتطلب الأخذ ‏ 3 
الاعتبار عددا من العوامل؛ منها: 

-١‏ نوع وحجم السجلات التي سیتم حفظها واسترجاعها: 

ونعني بالنوع: هل هي ورفية» شرائط فیدیو» اسطوانات. فلاشات 
شرائح فلمية مصغرة (مایکروفلم). ... ؟» ونعني بالحجم: آبعاد هذه 
لسجلات. و الحیز الکانی الذي تحتاجه لحفظها؛ فالخرائط المساحية 
مثلا تکون مطبوعة احیانا علی اوراق کبيرء جدا وتا دا ال 
مستوعبات مناسبة. فینبغی مراعاة حجم ونوع السجلات التي سیتم حفظها 
وتخزینها لاختیار العدات والتزویدات الناسبة. 


إدارة السجلات الادارن" وا انا 


تس 
سس 


| لاحتیاجات الاےا ' ۱ 
۳ ۱ سیر دارو لے , 
( ا ۳ ۲۲« السباوك 


م 3 





5 0505 للسحلات: 


وا ۳۹ الحماده 
سے ۱ ۱ 7 FF‏ 1 لی حمایتها مس اله 1 9 
رحبا لیر لات اله مه والححجيوي” وى 4 علیها ار 
a=‏ صلق مد ا خد 1 ر المعدات والادوات المناس , 


والده اليب ذات الأقفال وعيرها. 


ةّ ° ن فد 7 ۱ كز 3 1 
۳ سح جر ۳ = n‏ ۳ 5 


e‏ الل 5 بت 
كل ۳ کر “ير چ اص 
سه ۳ تی اک 

2 : ابر 


ope.‏ کک ا 3 هو له الاستخدام: 
re a‏ ار ۱ حتياحات التخزين دحست نصمن ل 


2 يد من مراع 
قبل العاملن وكفاءتها ومناسبتها لنظام الحفظ والتخزي. 


- ۱ ی ۳ 1 
۳۳ - 5 


7 = ۳ - ب 2 | 3 2 
: 5 ۱ الو مس ج سے" ی 
سس ارلا 7 
ا- 





=٤‏ احی را سس والمساحة المتاحة: 


سے احير 
5 آ7 


۲ حلات؛ قیتم اختيار العدات والتزويدات المنانسية للمحان والمساحة 





التاحة فيمك- E‏ حتیار ده الیب و خزانن فابله للتحامل الرأسى دجستن 
يتم ا > اد من AI‏ 421 ۰۶۱ 2 لاقصی حل ممڪن › کہا 2 اختيار 
اأجمة ى العليل اذا كان مكان . حفظ السجلات ضيقا ضیءا ) أو ذات 


العمق 1 لکییر لتوقیر اكب رسعة بحزينية إذا كان منان ۰ ۱۳۰ 
و کڪ 
۵- التكلفة : 


انده أل وت 


مراعاة التكلفة مسألة مهمة, جت إن الص رف علسی المعدات 
والتزویدات یخضع للميزانيات المجازة. على أنه لإ بد مس ا 


یف بشڪل حصیف. دا يمني ذلك راء ال ات ال د وا 


AS‏ اي 
مداه الأحيان رداءة المعدات واحتياجها التکرر 
ي على المدى الطويل دك اا آکبرمن 






الفضل اناسع | 


| إدارذ السجلات الاداری/ 





السخلین #داري لو جل: اداره السعلات 
المعدات الجيدة دات التصلفه اولي ا 

ف انيد 
اوقت وإشاعة للفوضى ب المكان بسبب الا - 


را ر على معدا الود 
يتمق باتک را ف وجود تکامل2 العدات الشترام: 
پمعنی التوافق مع العدات السابقة» وامکانی ۳۳ این رشن 
لاه فالمعدات القايلة للتطویر» والمتكاما: میم النحابقة اذز ا 
بكثير من تلك التي لا تقبل الا ضافة علیها آو تطویرها: 
من الخیارات المتاحة لتقلیل التکلفه: شراء العدات الستعملة ری 
خيار ينظر إليه بحسب وضعية المؤسسة واحتياجاتها ونوعية المعروض. ل 
العدات 2 سوق المعدات الستعملة. 
لا بد للنظر 2 الاعتبارات السابقة الخاصة بالتكلفة والتى تسهم د 
الاستخدام الآمثل للميزانية المتاحة لتوقیر معدات كمؤة وفعالة ومناسة 
لنظام ادارة السجلات 2 النظمة. 
هده هی الا عتبارات العامة التي يجب أخذها 2 الحسبان» ولکن 
هناك اعتبارات آخری غير المذكورة قد تفرضها الاحتیاجات الخاصة يكل 
منظمة. ویجب آخذها 2 الحسبان عند اختیار الأدوات والتزویدات الخاصة 
بحفظ السجلات. ف منظمه مختصة بحفظ الوئائق النادرة والقديمة 
تا إلى بعض الادوات والتزويدات التى تسهم 2 المحافظة على هذه الوثائق 
لنادرة والقديمة بشکل يقلل تأثير العوامل الجوية العادية عليهاء وهكذا. 
ولدلك فانه ينبغي قبل اختیار العدات والتزویدات والادوات واللحقات 
الخاصة بحفظ السجلات مشاورة مستخدمی هذه الأدوات حول الزایا 
والعیوب الخاصة بها والاحتیاجات والخصائص التي یطلبونها فيها. 





اداره السجلات الاداریٌ 








لمصل داس 
پشو الس ولاب ادير 


n بذ مه‎ ADET, 


۳٣ 9 ۰‏ نت 

ثانيا: اخنبار ولصميم ممص ””/ 
٤‏ 2 ر صسمسه 
لجدا/ !س ۰٩‏ ك + 


. عرم كفاءة منظومة حفظ السجلات المَائى, 


52 : ا 
89 سڪ 
قر ! 25 ی تب نب سیب 7 


۱ 1 017 9 غ1 ملانت س ول 4 ڪا بر ۶ 
حتاو مهج معد 4 لحمط لب بد 9 4 ۱ ست و 


۳ “ير 
کے سے 


: 2 ۱ به مد اس ۰ به 9 
الكتروتية- لا بد من ایلاء عناية كبيرة لاختيار منظومة لإدارة السجلان 
م“ 7 سس 1 2 

ا عون ار نظومة متحامله < 1 
0 هو مت اس 2 سوق او تصميم مبعؤومة خاصة لادار: 


لسحلات ذلك لآن منظومة إدارة السجلات لا یمکن تبدیلها مق یوم ولل 
بل تؤسس لتعمل لقترات طويلة» وبالتالي فان أي خطاً 2 الاختیار أو 


1 


لتصمیم ستكون نتائجه وخيمة» وسیسبب مشک دت ومشاق 2 العمل 
تستمر مدة استخداء النظومه الختارة. 

نعتی دعنظه م4 إدارة وحفظ السجلات محمو عه العدات والادوات 
والملحقات المتكاملة التي نمكن من إدارة السجلات بشكل يضمن سهولة 
التحكم فيها وحفظها واستعادتها من مكان الحفظ ؛ وذلك من خلال 
نمییر السجلات بحسب نمط معين يدل على أنواعها ومداخل حفظها 
والعمليات التى دمت أو تتم فيها. 


2 ختيار منظومة جاهزة لادارة ۱ : لسجلات أو د ميم م منظومة خاصة 


1 الحجم الکلی للسجلات التى سيتم حفظها. 
2 علد السحلا 


Fe | -‏ قاس ب ع 
5 اتوفع 4 كل قسنم من أقسام السچلات؛ وتحديد 
فسا 


م التي تضم أعداد صحمه من ال س لات (مثلا: عند | ستخدام 


13 


ا الاحییاخات الاساسيي لوؤار از رن ۲ 
0 ز۵ السجلان 


الفهرسة | ا ۱ 5300 ْ 
لمجائية العدد المتوقع من السجلات ب القسم الخاص بکل 


إدارن السجلات الإداري ١‏ 





| السخلية ا«داري لوحده اداره السجلات 


1 ۰ 1 8 . 5 5 || E 
ك سلس لصم عسددا اضر ود من‎ 


السجلات). 
۲- النشاط المتوفع + استخدام السجلات؛ أي: عدد المرات التوقعة لطلى 
السجللات. 
ء- الدة الزمنية التوفعة للاحتفاظ بالسجلات. 
0- مدی كفاءة العاملین الذین یتعاملون مع السجلات. 
-٦‏ الوفت والوارد المتاحة لتدریب العاملین 2 مجال السحلات 
ولاختیار أو تصمیم منظومة متلی لحفظ وادارة السجلات يمكد 
الاستعانة بمستشار أو خبیر متخصص 2 مجال إدارة السجلات والعلومات 
كما يمكن الاستفادة من ممثلي الشركات الزودة بنظم حفظ وادار: 
السجلات + تحديد منظومة تخزین اللفات الثلی. لکن 2 الحالة الأخيرة 
ينبفي أن ینتبه الشخص السئول عن الاختیار لضرورة الالتزام بالنظر 
لاحتیاجات النظمة من آنظمة الحفظ. ولا يغتر بالشکل الجمالی للمعدات 
والانظمتة ولا بنقاد لأساليت البیع التي یتبعها ممتل الجهة التي تصنع وتبيع 
مثل هذه الأنظمة. كما ینبفی آلا یتأثر بالتکلفة المتخفضة لنظام ماء بل 
یظل متم کا:عفقد الاختیار بکفاءة النظام ومدی سدم لح ۳۱۱2 
وتوافقه معها. 
من أمثلة منظومات حفظ وتخزين السجلات: 
۱ منظومة الترمیز اللوني: 
وهي منظومة تعتمد على الالوان 2 حفظ السجلات» حيث ينم 
استخدام لون ممیز لكل قسم وي حالة الفهرسة البجائية يتم استخدام لون 
خاص لكل حرف هجائي مدخلي, وبالتالي یکون لكل السجلات التي 
تدارا ما لون واحد مفایر لبقية اللفات التي تبدأ آسماژها 





ادارة السحلات الادارں” 





۱ لاخيباعاب الأساسي/ رز سين 


1 ۱ ۱ 
A 7 5‏ اي ا ورس 
۳ اا أك هھ ۳ hater‏ ۱ 7 دن ألواء 
الحح هه قرز بل 4 اناف / ۱ ۱ 
ظ ۱ ۲ ۱ ۱ ۱ 
مب 8 راا ر تلا ۶ » 4 لیاء: ات انیم ۲ 
اھ 


: مضه مرا اممف 509 سس الألوان؛ لكنها 2 0 نظاما لوثیا 


MM .اس‎ 


۳ نظام لونی للاشارات الدلالية 2 الماضات (أي العلامان 


محویات ا ملمّات و أماكنها) ۽ ٠‏ نمثلا يدم استخدام لون معين 
2 اللسان البارز من الات الذى يوضح الحرف أو الوضوع أو غیر دلك. د 

0 ا للوتية لایراز المؤوشرات و الدلاتل » حالعناوین» الاحرف 
لدلالعة 2وحدات لمهرسهة) : عد آله وان للملمات: ون للد دلت علی خروم 


سے کے >¿ 


اشح الثانى: الاحدياجات البشريم لإدارن السجلات 
یتتاول هذا المبحت آهم الصعات الشخصية» والمؤهلات والمعارف 
وال مهارات والحبرات الاحترافية والأعداد اللازمة للعمل 2 مجال السجلات: 
ولا مه اصتاب الستخصت. للعاملين 2 وحدد ادارد السجلات: 
ينطلب العمل 2 مجال إدارة السجلات خطوات وإجراءات وارشادات 
دغيغة ب طريغة تصميه السجلات: طريقة حفظها ومناولتهاء وما يتعلق 
با« حنقاظ يها وتدميرها. وهذه الا عمال الدقيقة تحتاج إلى صفات شخصية 


صروریه فيمن نما رص ل هذا العمل: ٠‏ ومن أهم هذه الصفات: 


-١‏ الاستمتاء بالعما التدصیلی. 
؟- الحذق (المهارة والاتقان). 
2F‏ الذاكرة الجيدة. 


؛ - اتباء 
تباع الإجراءات بشكل مستی 
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0 الا هتمام بتصله ۱ 0 خسن الاجر | انت 


1 اد راك أاهمية الحشضل ا لضی وچ ESTEE‏ سح 2 ایجاد جهيم السحلا المطلوية 
> 


لنب و فة خف الحاحة. 


انیا الیخصصات العلميى والجالات العرفین اسا لی وظالف اداره السجلات: 


یتطلب انجاز مهام إدارة السجلات العدید من المؤهلات العلمية 
والمهارات ے محالات معرفیه وفنیه مختلفة» بسبب تعدد الهام کما وتوعا؛ 
ومن بين دلك: 
-١‏ مجال العمل الإدارى عموما (تخطيط» تنظيم» رقابة: توجیه, 
توظيف). 
۲ مجال العمل المكتبي التخصصى (السكرتارية: إدارة المكاتب) 
۲۳ مجال التصميم الفني الإبداعي (النماذج الورقية: النماذج 
الا لکترونیه . نظم التخزین»... ) 
۶ مجال تخصص تطبیقات الحاسب 2 الادارة والحاسبة. 
ه- مجال البرمجة وبناء واستخدام قواعد البیانات الالکترونية (علوم 
الاطاشیس)۱ 
1- مجال الشبكات الالکترونية. 
۷ مجال المكتبات والفهرسة. 


/- مجال الامن السایبرانی (آمن الشبحات». 
*- مجال تصوير ومعالجة الایکروفلم والوسائط الخاصة. 
ویصلح للعمل 2 هذا الجال: الحاصلین على دبلومات متخصصه 
فأعلى .2 علوم الحاسب الآلى والسکرتارية وادارة المكاتب» والشبکات 
الإلكترونية وأمن 


ما اف كا والمكتبات والفهارس› والتصميم الفني 











Palas mF ار‎ ۱ ۱ 


n.‏ ا 


| اقات الأساسيد لأول ز ‏ 

۱ ا ا م 
زم | ۱ 
۱ 3 1 ۹ 


{CATT 7 3‏ ات af‏ 
ور !مور سے و حدہ (دازه جلات أفرار 


/ = ۰ 
۱ ۹ 1 1 تار لس 2 م لے اليخصص 7" > ال 
4 رت کے سر 7 ۱ 


: ائ الات لا يعتى المدرة على الميام بالأنشطة المتعلةة 
دوو دقل کے ذلك لأن إدارة السجلات الان عمل 
2 وه . تطلب خبرءة عملية مناسبة 2 تصميم واتباع البرامج, 
د التعام 9 سحمات ے حمیه مراحل حیانها : واتباع ارشادات دفيمة 1 
اتمه صارت هتاك اتحادات مهيه متخصصه لادارة 
لسحلات: وهی نمتح مستویات من الشهادات المهنية للمتخصصی والخیراء 
2 هذا المجال. ويتطلب الانضماء لپده الادحادات تجاوز اختبارات مهنية» 
والحصول على دورات متخصصة » نضمن احترافية المنتمى لما. 

لا يعني ذلك ان جميع العاملين يجب أن يكونوا على هذا المستوى 
لاحترا من بداية التحاقهم بالعمل بوحدة إدارة السجلات. بل يعني أن 


تكون فيادات العمل والمشرفين عليه بهذا المستوى من الاحترافية» لضمان 


حسن تأسیسه ودطويره؛: وسيره وفق النظم والأساليب المرعية داخل المنظمة 
وحارجها . ويمكن أن يتم إلحاق المؤهلين ‏ التخصصات الطلوبة من غير 
احترفين ج بداية سلم العمل؛ بحيث یعملوا تحت إشراف المجترفين؛ 
وينلموا التدریب والنوجيه اللازم على أيديهم لانجاز مهام عملهم پشکل 
كف وفعال وعنسق مع برنامح إدارة السجلات. 





لمل اشاس ا 





التتجلين الإداري 





لو حدد إدارد السجلات ٠‏ 
ر یما: الأعداد اللارمی للعمل به إدارد السجلات: 


١ HT OEY ۳‏ 2% 
نیم دحا لك الا عداد والنوعيات اللاؤزمة للعمل 2 ادا السحلات من 


خلال حصر الهام واه شطة الطلوبة لانجاز آهداف إدارة السحلات, , و 


8 سح 
ان هه 


موه برسامج إدارة القشتجيدد الموطسوع ويمكن تحدید الأنشطة والمهام 
وحجمها من تقدير هداد وحخصصات القوى البشرية اللازمة وخبراتها. 
وبالتالي العمل على استقطابها من سوق العمل بالشگل المتامنب» وإجراء 
المعاينات والا ختبارات الضرورية لاختيار أفضل المتقدمين وتعيينهم. 
وبشكل عام فإنه لا يمكن تحديد عدد معين للعاملين 2 إدارة 
السجلات»؛ ولا تحديد تخصصات معينة باعتبارها أساسية ويمكحن 
الاستغناء عن الأخرىء؛ حيث يتأثر العدد المطلوب والتخصصات باعتباوات 
عديدة؛ منها على سبيل المثال: حجم التظمة ومدی انتشارهاء الأسلوب 
الختار لإدارة السجلات (رفمية حدیته» ورقيه تقليدية» مختلطة): مدى 
اهتمام المنظمة بالسجلات والمعلومات: ومدى تعلق عملها الرئيسى بها. 
البجث الثالث: الاحتياجات التنظیمین لإدارن السجلات: نظام/ برنامج إداره السجلات 
تصیراا لس او را ۱ هاما من أصول المنظمة متى ما أديرت بشكل 
منظم بداية من انشائها ومرورا بحفظهاء وانتهاء بالتخلص منها. ولتحقیق 
هذه الفاية لا بد لادارة السجلات من قواعد ولوائح واجراءات ننظيمية توحد 
۱ 
أجل ذلك فانه يتم وضع نظام لادارة السجلات > : 








والقواعد والنظم والاجراءات والارشادات و ددسبویی بینها؛ و یعرف شد 8 


1 ۶ ی نظام حاكم لادارة 
إدارة السحلات إذا شو عيارة عن نظام كم 


برسامج الضوابط الخاصة 


السچلات موضوع 2 شکل لائحة تنظيمية تصن جت ۱ 
۱1۹ 


دار السجلات دای ۱ 











۲ 
۱ 7 ۳ 0-7 00-0 
۱ ا 8 ر 0ا لس س ل ۱ 
۱ ۱ ۱ 3 ی نی كر الى سا 9 ۱ | 
ی ف اس مسا 
۲ , ۳۳ 1 اف سس : ا ۳ 
سے 0 "یی 


۱ دراسة عناص“ 
LA‏ لو ضوع من خلال مسر 5 
ووو ,7 ا 7 


و ف ی وار النظاء الجيد لإدارة السجلات وان 
1 1 : دار تادر زد ر السحلات على المنظمة. 
سسسسست 7 عله اس صر “د 
9 عناصر برتامج اداره سجلات: 
۱ 7 2 اك 
هم عتاصر بر امج | اد او و السحلات ‏ +2 م4 : هر تشاد 


۱ 5 / 

= هر 

کک عد + لسع ححا ړن 
1 ¬ 2 


والمعلومات» مسئوليات برنامج 21 السلا 
م1 ا! حالات والمعلومات» إداره النماذج» التعاه | مع 
و ارت ادارء المعرقة» وتطبیق السیاسات وقرضها. 


۱- محوات بریامع إدارة السحلات 
ده کل ترا 5 ۹ ا 0 
ميج E‏ يب 


تضیط الجوانب سب الرتيسية 2 عمل إدارة 


بعتبر نخزین السجلات وحفظها واحداً من الهام الأساسية لإدارة 
لسجلات؛ حیث بتعلق #مرحادين من دورة حياة السجل؛ وهما: مرحلة نشاط 
السجلل: ومرحله خمول السجل. ولبذا ینعین تضمين برنامج إدارة السجلات 
والعلومات 3 المنظمة الضوایط (سیاسان, اجراءات» قواعد» ارشادات) 
التي تضمن كفاءة وفاعلية تخزي. رين السجلات ج هاتین مرحلتی. 

متي البرنامج الفرح عي لإدارة السجلات والعلومات مادنا بالتخزين 
لآتى: 





حم ادار؛ السجلات الاداری/ ا 








EF ۳ 5‏ 1 ع ۱ ۳ 0 9 0 5 
لحد يسك منهحيبة النتخزین: اف التحديل الو اض لطرق تص تیش 
2 3 یر ا مسا ۰ 
| ل ر لمعا (د ا خلية/ جا ١‏ حه مغاملات/ كف هس 
و ۷ فر جفنه حيو 


د / مهمه / 
مضید / عبر مهمة) وطريقة ترتيبها 


ے أماكن الحفظ فا 
٠‏ وأسلوب المهرسة المتبع 


رن 9 وج العددی | ف العشضرى: العهدد 
العنقودی» ... ) : ۱ 


0 ؛ جفراظیا ۰ تاريخيا: ر مڪ 


(e 


نظم إدارة مخزون السجلات: بدءا من اختیار آنظمة التخزر 
العدات والتحهیزات والادوات والتزویدات› ورا بانظمء الامان 
الخاصه بالسحلات والمعلومات› و لیس انتهاء دة التحرین 
الخاصة بکل شكل من أشكال السجلات. 

1 پریامج الاحتفاظ با : لسجلات والتخلص منها 


يتضمن بربامج إدارة ال جلات والعلومات 2 المنظمة مجموعه من 


الضوایط الخاصة بالاحتفاظ بالسجلات والتخلص منها منها؛ وهی کللاتی: 


* سياسات وإجراءات تحديد السجلات الى يجب الاحتفاظ بها 
ومدد الاحتفاظ يكل منها. 


٠‏ طرق التخلص من السجلات التى تم الاستفناء عنها والسياسات 
والإجراءات المتعلقة بها. 
© 


كيفية تطوير جدولة مدد الاحتفاظ بالسجلات (مراجعة 
الخژون: مواجقة ا12 0 دون ا ا ۱۱۹ 
والضوابط الخاصة بها. 

ه الإرشادات الخاصة باستخدام حدول الاحتفاظ بالسجلات. 
ج/ ضوابط الاتساق مع القوانين والسياسات والمعايير الممروضة: 


مت ی - تا | ۱۷۱ 
ادارة السعلات داري اس ۱ ۱ 





ن/ 


۱۷ 





421 بماك و“ 


!ییا جات الاساسيب لاد ١‏ 1۳ 
| لاعن ا 


د 3 عير ااا والمعايبر التى يلزه | الاتساق ر 
ارف لب رود درا سز فهو ۶۱ ۳ / 
TIT |‏ سيدا ۹ 
TY 22 0 ۱‏ شز ص سیا الموفى » 9| ۱ دما امنا س 
4 ص ر سس اون ۱ ۱ 0 5 





2 یکا عاد تا رات صبرعه عمومية. ولبدا مه ۵ سس ا 


ei‏ التی تضمن عدم الب 


المواديسن الحكوميه بحکافه مستوياتها (الوطنيرة 


0 اس اک 14 رل 4 8 LES‏ 4 |. 


0 نظم ومعابير ال لحوده (الايزو). 


8 : ام << اراد ال , د لذت ۱ ر لنشطة : 
= ی 2 #س ی ۱ 


فضمن ع بردامج ادا رة السجلات الضوايط التی تج تضمن ادارة لسحجلات 


کر اختصادی: حيث یتتاول السياسات والنظم الخاصة التى 


دصمن تعلیل التحالیف فیما یتعلق بالاجور» مساحات التخزین» العدات 


برنامح اد سصدبت ر الالکترونی للمستندات: 
بتاول برنا 


مج إدارة السجلات السیاسات والقواعد الخاصة بحفظ 


صور إلكترونية من الستندات؛ 2 صوء العوامل التالية: 


حجم مخزون السجلات: E‏ | الات 


اا 


دار السجلات الاداریم ۱ 







الفضل الباسع ۱ 


1 الننظين الاداري اوحل: إدارد السجلات 





' كر ۳ ت شه 
لسن ۱ تا 
یگات | اداتصا 3 سوا اا ا 7 


سس 
صنو ر ی 


ه التخاليف والمزانا: :يتم التو 


ذلك على التوسع 2 <: ۱ 
وسع 2 حفظ ل و 


وتشغيلية: سهولة الاسترجاع والمناولة ' وآمان الحفظ؛ عظه 
ابص اتخزينية» الاحتفاظ غیر الضار بالسجلات غير الهمة 
الزيادة التوقعة > السجلات: كل كانت الزیادة التوقی: « 
السجلات كبيرة كلما نبنی بربامج إدارة السجلات سیاسات 
تشجع على حفظ صور إلكترونية للمستندات. 
* برنامج الاحتفاظ بالسجلات. 
المتطلبات القانونية: قد تكون هناك متطلبات قانونية معينة تلزم 
بالا حتفاظ وتسليم صور إلكترونية من مستندات معينة: مما 
يتطلب وضع الضوابط اللازمة للوفاء يها 
و/ برنامج الا حتفاظ بالسجلات وتحويلها إلى إلكترونية : 

بهن |:التصمخوض] بتضمن برن امم إدارة اا جلات الشیاات 
والا جراءات الخاصة ب: 

۰ تحویل السجلات إلى صيغ إلكترونية وهل يتم الاحتماظ 

بالسجلات التقليدية أم التخلص منها. 

۰ المسائل القانونية التعلقة بالسجلات الإلكترونية. 

ه مناولة السجلات الإلكترونية وتخزينها. 

و الاستفادة من مزایا التحول إلى صور السجلات الرفميه. 





إدارذ السجلات الاداريرٌ 





7 وا وان ۱ اسر را ۱ ١‏ 
او ۳ 


۴ ۱ .۰ ۳ 5 از ان 
وت 4 ا 1 1 لو ایب 





۱ 7 1 3 3 
۳ ۳ یر 


1۷ 
لات مجمو عه من السياسات و الق |. 
1 کے .جر وت ر ۴ - 5 مواعر 
رر 2 نتعامط مه ال جلات الخامة من حيث ضوابط مناولتر 
لحت 4 انا سا ۳ ۱ 


۱ سر اک توص ماه الد ا 
و ومسا كانس اي 0 9 جلات الحیوی 


و اسمنعادنه 2 2 حراءات و ر 
لس حلزت لسر ده مس و صول شسخص عير مخول 
2 السحلاات و العلومات: 

لمن حللات و العلومات عاده النظم الخاض ٠‏ 


سدقیق وهر حعه تعمل الجارى 2 محال الس ه لات 


7 ۰ ۳ ۱ 
کے مب ب # 4 3 ای 


؛ ويتم الاهتمام 2 هذا 
لحصوص یالاتی 

حمم المعلومات حول العمليات الجاريه. 
ب/ تحلیل النظام الحالي لإدارة السجلات واحتياجاته 


لنحسين وتطوير پرنامج إدارة السحللات. 
7- اروم والمعلومات: 

يعنير دليل السجلات والمعلومات المرجع الاهم للعاملين 2 إطار برنامج 
إدارة السحلات: وهو مهم جدا + عمليات المراجعة والتدقيق السایق 


قت 


ذكرها. 

يحنوي دليل السجلات والمعلومات على كافة اللوائح والنظم 
والقواعد والسياسات والاجراءات والإرشادات الخاصة بالتعامل مع السجلات 
إنشاء وحفظا وتوزیعا وتخزينا وتدمیرا ڪما يمكن أن یتناول البياكل 
الإدارية الخاصة بالوحدات الإدارية ذات العلاقة وعلاقات السلطة والمسئولية 
واتخاذ القرارات وندفق العمل فيما يختص بالسجلات والمعلومات. 





] دار السجلات الاداری/ 








| افسل الناسة | ل 


اسظیه الاداري لوحل؛ ادارژ السعلات 


يتناول برسامج دارم السسحلات #المغلن ساقت 


بالسيطرة على إنشاء السجلات وتداو لا ٠‏ وتتضمن هذه السياسات ما يتعلق 
بالنماذج الورفية والالكترونية والتى تعتبر من الأدوات البامة 2 السيطر: 
على إنشاء السجلات وتوفير المعلومات بالشكال المطلوب. ويؤدى 
النمادج إلى فعاليتها وكفاءتها. 

اا 


االسباسات 


OH 


حسمن إدارة 





8 ۰ رد ه د" ۰ 
يمحن ان نو حل ح برياهم- إدارة السجلات لادارة 





1/ تحدید هتاذ النماذج واستعمالاتها. 

ب/ العمل علی [لفاء التعانج غ الضوورية 

ج/ تنمیط حجم النماذج» ونوعيء ورقهاء وأوجه طباعتها. ‏ خصاتص 
تصمیمها. 

د / التحقق من کفاءء تصمیم النماذج. ۱ 

۶ الاجراءات الكفيلة بطباعة النماذج وحفظها وتداولپا بشکل كفء 
وافتصادی. 

و تحدید ۰ اناف الکترونیا. 








/ التنسبيق مع ا النموذج والتشاور معهم حول ما يراد دحقیقه من 
النموذج. 
ب/ تحلیل البيانات لتحديد ما يجب أن يتضمنه النموذج منها. 


٠‏ البيانات المراد الاستفسار عنها. 


۰ اسم النمودج ورقمه التسلسلى. 


دار السجلان اهاري 









ا ييا حاب 


جات ماس رز ٠‏ السیواه» 





۲ ۹۶ 
a‏ 9 حك 4 کے صز کر ار را کے ار ف , 
يبلل و" سس و“ ٠‏ / 


1 
8 كه س 0-01 : : سب 
1 سس 
وا لشي 
1 إلى اما ا یی 


7 ی 7 4 سره حل اد لود 
: تَسف أت ودح تجريبيا: واتار واستقبال ردود الفعل والملاحظانت 
افص ما تمكن, 


1 - ۳ ۴ 
ا 55 چ. ال انس اس ۲۳۳ ۳۳۳۳ ا 


تصاحه و لمصوتر : رک ات عمناسیبه تراعى حجم ا جا ام 9 مد 


ا ج ل کی مر حوةه | - ۱ مد 
٠. 2 2 1 9‏ کف ٍِ- ۱ 3 ۰ 71 
ر نید ج 21 ممحداح المعلى : مع تور عرص أبداء آی ملاحظات عليه, 





= 1 1 
۳۱ 3 

۰ ۱ ۸ 5 حوره -- 1١‏ 3 سر ا اشن 
۲ ْ ميش حا تضرم تصميم 


ج/ مراعأة .1 تمعلسيل البيادات ١١‏ لطلويةه 5 ا 

د/ عدم تكرار طلب المعلومة 2 النمو 

و مراعأة سهو له ۾ ادخاا ل البیادات د î‏ سواء ڪان كنا (مساحة 
كافة) أو الكتروننا: 

و / بو وه التوجيهات الخاصة هو مع 3 ع كا ۱ دموذج ور مكان مناسب 

/١ 

ر وضع اسم ا 






الفصل التاسع | 


إدارذ السجلات الاداری۸ 





۸۰ الحه انتت الد كا 
4 هو ن 


5 مسا" ی حيست له ع || 
سورق ۰ حجم الورق الدم 


م- التعامل مع الکوارث واستنقاذ العلومات. 
إن ال وارث هى | مسورااظارشة غیرمرغوية تو شن حت | 


ل قسری: 
و :تقطن شنکالا منعددة؛ منها : الکوارث الى دحدث د 11- - 


ای وت - ات النظمتة» وعتها سا یکون بستیب طییهی 2 
ت ا اكب والخیض انات وان و سیک ون ل 
مفاجئ > القوانين أو السیاسات آو الانظمة الحکومیة» رع ذلك. ا 
الكوارث ممكنة الوقوع فإنه ينبغي الاستعداد لپا بحيث يكن تلا آثارها 
السالبة بآخبر فدر ممكن: ولذ قلا يد من تضمين برنامج إدارة 
السجلات كافة السیاسات وال جراءات التی تهتم بالاتی: 
ا منع الکوارت: 
من خلال توفیر آلیات ومؤشرات التتبؤء والرونة الكافية 
تلع ره د راکو وت اس 
ب/ التعامل مع الکوارت: 
لاید من وجود سیاسات والیات للتعامل مع الحکوارت بعد 
وقوعهاء والاهتمام بكيفية تلا آثارهاء وج هذا الصدد 
یمکن توضیع الاحتیاطات الخاصء بالتعامل مع الحرائق 
وار او وا من الکوارث الفجائية» من معدات وآدوات 
وخطط إخلاء للعاملين وتفريغ لستودعات السجلات» والاحتفاظ 
ا من الشجلات:البامة بأكثر من نسخة 2 أماكن مختلفة ؛ 












وغير ذلك. 


إدارن السجلات الاداریٌ 


FFF‏ فى 
د 7 کے س 
۳ م ۹۵ ۲ اا اذ 
1 کر کته الهو بم ڪن مس حار ہا اشقا 7 
ق كت | د ص »3 ۱ ۱ ۳ 
الى نا , 1 ۱ 
لش تفرص لشلص او الضياع 52-7 
امه م اف 3 : سرس 
ةن نلك 2 
اي مث یمک" آن تتصص مجمو مسر لسیاساره 
و زر اسه : 


٩ ۳‏ . ا # 6 5 
ظ بت 5 8 وات سر كر سسانها مساهمه سے استماو: 


ای ای 


#2 سے وک سر معله سات لمصوده سند 4 أله لکارنه. ویشمل 





دنك:- کته الو صول إلى التسخ الاحنياطيه2» كين ية معالی: 
لسحللات اشسائصه : 

١‏ - إدارة المعرشه: 

¿ أهمية الم حلات وال معلومات تكمن 2 مدى الاستفادة منها 
كمصادر للمعرقة داخل المتظمة»ء وبالتالى قهي جزء أساس من متظومة 
إدارة المعرفه 2 تنكمات:١‏ لاسیما المنظمات النى تهنم بالمعلومات باعتبارها 
احد اصولا الا اب 4 ۱ 2 تولید الدحل وتحميق التمو والتطور» وبشكل 
اخص نلك المنظمات النى نعتمد على العلومات وتكون طبيعة عمل أفرادها 
معرے بشكل اساس, 


دع : حان برنامح ادارع السجلات والمعلومات يجب آن سصمن 


غيل وإتاحة المعرفة للعاملين: والسياسات التي تبلور 
المعلومات والمعارف داخل المنظمة بطريغة تحفق الاستفادة القصوى منها. 
۷ النظم الذكية : 


۱ لاحراءات 1 س یله ۹ 


من المهم ان ينم بضمن بریامع إدارة السجلات و العلومات و صب 
واضح للنظم الذكية التي يحتاجها البرنامج لتحقيق آهدافه» وكينيا 
الحصول عليها وتطویر ها والاستفادة منها. 





5 سس 





ورد وا 4 سار ق ١‏ 
C2‏ 








۱ الفضل الباسم ‌ KA‏ ت ا 


١ ۱ ۱ ۲ 9 A 78 ۲ ۱‏ ۰ 5 1 ۱ ۰ 
١‏ ۱ ۱ ۱ ل" 4- ا - 4 ار ۱ ۱ ۳ ١‏ سل ) ۱ لد سانا 3" | 02 ۴ لد 4 ۴ ا حار 


سستعما ات تیا سای التطوير 
الموازذ الیشربه اللازمة للتطو یر و التشفیل 


۸- تطبيق السياسات وتدعيمها : 





البرامج والتطبيقات , المناطع وال 
ظ 2 مواد ۱ 4 أت 
و عبر دللت... 


ة لا يعسنى ا ن الاداء ف ادا ده أله سحخالات 
و الملومات سیون جیدا قمحرد وضع السیاسات دون إمزاليا عل 


الوافع کعدمها. ولپدا فلابد من وضع ما دو بای ادن 
تكفل تطبیق هذه السياسات ودفعها عبر شرايين النظمد. 

يتضمن ذلك أن يكون برنامج إدارة السجلات والعلومات .2 المتظمة 
مصادق عليه من الإدارة العليا ‏ النظمة حتى يتخذ صفة نظامية عليا تلزه 
الجميع العمل بموجبه. ونجعل خرقه مسئولية جسيمة وتصرفا غير مقبول 
على مستوى المنظمة ککحکل. 

إن الدعم من الإدارة العليا لبرنامج إدارة السجلات والمعلومات أمر 2 
غاية الأهميةء يؤدي إلى اهتمام العاملين بتطبيقه والتمسك به» وتوغير 
التمويل اللازم لاحتياجاته» وبالتالي تجاوز العديد من المشكلات» والتغلب 
على كثير من التحديات. 
ثانياً: معالم البرنامج الجيد لادارژ السجلات: 

يمكن التعرف على معالم البرنامج الجيد لادارة السجلات من خلال 
تناول مزاياه وأثاره الإيجابية, وكذلك تحليل الآثار الترتبة على فقدانه. 
١‏ - مزايا برنامج إدارة 000000 O OO‏ 

يحقق نظام/ برنامج إدارة السجادت 7 
للمنظمة ؛ منها : 





إدارذ السجلات الاداری 





| أ ريا حالس الأماميز 


ادارا السهلار 





الاثار الإيجابية لوجود برنامج حيد #دارة السجلات : 


؛ »3 


من الآثار الايجايية البامة لوجود برنامج/ نظام جيد لإدارة السجلان 


۵ - 
ىا 2 


اة و صول المستحدمن الماذون ہم للمعلومات واسترجاعها. 


- واچ ر التحالیف لسهولة الوصول للسحلات, 
asa‏ 


وتعليل وفت إيحاد المعلومات. 


a. : 1 2‏ و 
نع حول ددا ١‏ 


برارات أفضل بسبب توافر مصدر متكامل للمعلومات. 
دحسين القدرة على المحاسية على الأداء. 
لوفاء با لترامات العانونية الخاصة بالمعلومات والسجلات. 

2 مجال تکامل العلومات وحفظ الذاكرة المؤسسية. 
الاتار السلبية لعدم وجود برنامج جيد لادارة السجلات: 


كما أن لبربامج إدارة السجلات الجید آثار ايجابية » فانه يترتب على 
عدح وحود بردامج حيد ددارة السجلات العديد من الاثار السلبية؛ منها: 
8 فعدان جرء مم 


ن ذاكرة النظمت ۰ وريما كلها . 


دحمیق الكفاء: 2 العمل لصعص توئیق 


صعوره 


ق المعاملات القانونیه» 


ضياع آو فقدان آو تلف سجللات حیویه وهامة 












دار السجلات دار 


الفصل الباسع 





ج ج 
س 





السظيم الإداري لوحدد إدارد السجلات 
سوء ء تنظيم | السجلات 9 سال د 


القد, 


3 على ای نكأ رة عل 5 اا 
عل ها و السحڪم 


ه الاعتماد المتعاظم على ذاكرة الأفراد 


ففدان المدرة دال الحاستة ع التصرفات التعظیی ۸ 
التحكم 2 السجلات. 


ظهور الفساد وسوء الإدارة فيما يتعلق بالوقت والتكاليف. 


۱ ۵ : 3 0 ْ - ۱ 0 ۳ 





ادارة السجلات الأداريم 




















المصل الاسع: تنظیع سطیم دار السجاان 


يتناول هذا الو ضوع انز العامة للتنظيه 


١‏ النواحي ي التى تون علي 

۵ ر نت )ع ابا و ۱ 5 

یلیم دار لسجلات » و دسالیب الستي لمكن استخن ا مھا لتنظیم ادا 
لله بهم دار 


زجلا ۱۳ 
الممحت الاول: اسس السظيو «داری: 





CR 

و أهم واجبات الإدارة 2 سبيل 
ق كفاءة وفاغلية النظمة» فالننظیم یتعلق بتوزیع وترتیب الأنش مل 
والعلافات داخل النظمه + شكل مستویات ووحدات ووظائف وسلطات 
,مسئوليات» بحيث يتم ضمان أداء جميع الأنشطة الضرورية لأعمال 
النظمة؛ وتحقيق التكامل والتسیق بينها. 

لتحقيق ذلك؛ يتعين على الإدارة حصر جميع الأنشطة اللازم ادا 
لتحقيق آهداف المنظمة» ثم تقسيمها 2 شكل وحدات رئيسة بحيث تكون 
الأنشطة المجمعة فيها متناسبة» ثم تقسيمها إلى وحدات فرعیه» تقسم عليه 
لأنشطة بأسلوب يناسب طبيعة عملهاء وهكذا. 

ينتج عن هذا التجميع والتقسيم المتسلسل للأنشطة ج شكل وحدات 
الفرعية عدة مستويات إدارية؛ وبشكل 
اداو ييه و ي 


أساسية وفرعية وأخرى متفرعة من 
مام تکون هناك ثلاث مستويات 
الکبیرة؛ وهی: الإدارة الملبا» الادارة الوسطی» والادارة الدنیا؛ حیت 
ڪون الإدارة العلیا هی الوحدة الإدارية الرئيسية 2 |دارة المنظمة؛ 
(الوسطى: الوحدات الفر اوا والثنانيا وات االو ا 


الشرفة على العمل الفعلي المباشر. 





دار السولان 7 ١‏ 











٠ ۱ ۱‏ 35 1 ۲ 4 ۵ 
- بعها أو سیم ۳ ساس 4 احد ؛ بل إن ڪل محم که من الك 1 


یشم 
تجمیعها على أساس مختلف یناسبها ویناسب حجم وظروف العمل و 


لتظمه. بید أنه لا يد أن براعی 2 ذلك مبادی التتظیم الادا ري» شروط 
5-5 وتجميه أو حه ساط ے وحدات اداریبه » وعناصر اليه ا یم. 
او لا اذى السطير #داری 

شاك آنعدید من مبادى الط لسظيم الاد اری ی التی انتجتها جهود علماء 
#دارء ومنطريها » بيد ان من آهم الیادی التي تساعد 2 انجاز البیاکل 


.١‏ ميدأ تحدید البدف: آول ما يجب الاهتمام به .2 العملية التنظيمية هو 
عر على الاهداىف النى تسعى النظمه لتحميفقها : ومن تم تحديد 
جزقيه للوحدات التنظيمية الختلفة» بل رة ©0 


لا هداف الجزئیه تشکیل الوحدات التنظيمية نفسها: 


". هبدا آلشمولیه: ویمتی اشتمال الننظيم الاداری أو الوحدة الادارية على 
کاقه الا دشطه اللازمة لتحقیق الأهداف. 

CT ANE EOE 1‏ 
شس الشرعیه: ويعنى أن ینواهق التنظیم/ الوحدة مع القوانين والانظمة 
والغيم والاعراف الخاصة يمجاا ل نشاط التنظيم أو المجتمع الذى يعمل 


ج مبدأ وحدة الإشراف أو الأمر: + ويعنى أن يكون الفرد ملف لا ما 


اماح 
شخص ن واحد لضمان عدم تضارپ ال وامر وا ضطراب العمل. 


۱ 7 ع- دي 
ميد دحفيق المسثو لیة: ' ويعني دحدید - مستولیات کل وظيفة آو مرکر 
وطبيعة هده المستولية. 





إدارذ السجلات دار 






داري له جدد 9 السجلات 

5 ,هتينك الموازنة بين الصلاحيات والمسئوليات. ؛ ويعنى إعطاء ۳ 
بالواجبات سواء للوحدة الادارية أو الوظيفة: 
سدا لابو اب التعدى ودذرائع التفريط. 

۷ مبدأ اعتماد الوظيفة لا الشخص: یعنی دمحور التشكيلات الادا رد 
حول الوظائف والمهام لا أشخاص معينين. 5 

N‏ فصر خط السلطة: ويعنى تقليص المسافة الإدارية لأقصى درحة 
ممكنة بين أعلى الرؤساء وآدنی المرؤوسين. 

. مبدأ المرونة: ويعني أن يبنى التنظيم بشكل يضمن قدرته على التوافق 
مع متغيرات البيئة ومتطلبات التغيير دون الحاجة لاعادة بنائه من جدید. 

ثاناً: شروط لفسيو ولجميع اوجه النساط: 


من عبر زيادة وله نمصان 


من آهم الشروظاالتل تتبقل غ الادا 11 وي لا تیم وتجایم 
آوجه اللشاط 2 شكل وحدات اداریة؛ الاتی: 

.١‏ الاستفادة من التخصص: يتم تجميع آوجه النشاط التي تحتاج إلى 
تخصص معین مع بعضها البعض» مما یحقق جودة الخرجات وتقليل 
التکالیت ور اده الهارة: 

۲ تحقيق التنسیق: بحیث یکون هناك انسجام وتکامل 2 آداء العاملین 
والوحدات المختلفة داخل التنظیم» ويتم نجنب الاختكاك وتلا 
أسيابه. 

۳ ضمان الاهتمام اللازم: لابد من تقسيم الأنشطة بحيث me‏ 
نشاط القدز الملائم من ۳ 4 تیه و وس و۳ 

أهمية النشاط كلما كان عي كم 
النشاط + نجاح 


زادت 
وكلما ازدادت أهمية 
الضروري وضعه 9 مستوى إداري أعلى 





ادارة السجلات الأداريم 





لتنظ الاداری له جد ادارن لسجلان ظ 





تسهيل الرقابة: براعی عند تقسيم أوجه النشاط سهوله الرقاية, وذلك 
بالاهتماء براحة المشرف وضمان حسن اداته. 

خمض التكاليف: وذلك بضمان ألا يتم تكرار أداء الأنشطة» كرا 
یراعی تعليل التكاليف من خلال دمج أو تقسيم بعض العملیان 
بتكل يضمن أقل التحالیف الممكنة (مثل دمج عمليات البرير 
لصاد: والوارد مع عمليات الآرشفة). 


مراعاة إمكان الحصول على الشخص المناسب لملء النصب عنر 
حي انا 

الاستفادة القصوى من العاملين: من خلال دمج بعض الأعمال غير 
اة ظ واحدء وا خرو لقلتها , غا ود 

الا اس لنظيم (تقسیم وتجميع) أوجه النشاط 2 النظمات: 


هاا ك العددد من تالا 33 


سس التي تستخدم لتنظيم أوجه العمل والأنشطة 
تظمات» وهی تمثل الطرق والأساليب التي يمكن من خلالما تقسيم 
ونجمیع آوجه التشاط 2 النظمة؛ ومن آهم هذه الاشنن: 

0 التتظیم حسب الوظائف/ طبيعة العمل: 


يتم تقسیم أوجه النشاط حسب هذا الأساس إلى وحدات حشب الأغراض 


الائات من الانشطه. مثل: الشراء البیع» الانتاج.... وینتج عن ذلك 
و حدات إدارية دحنصه 2 محالات وظيفية معينة : وحده مشتریات» وحده 
الانتاج: دوحدة المبيعات .... 





یمتاز هذا الاسلوب د التقسيم بمراعاة التخصص والاشراف النوعی؛ 
ولعيية 22 حالة تبنيه ج تنظیم أوجه العمل كاي - - صعوية التنسيق ۵ 


آحوال “جد متها تعند الشلم» مدا اماظن ا فا 
إنتاج السلع: ۰ وعیرها. 





۱ در السجاات الإداريم 


وف || 












۱ التتخلية داري لوحدد إدارد السجلات 
1 التنظيم حسب الساىوة/ المنتج: 
خنس هدا الاسا 


س٠‏ ینم دجميع أوجه النشاط المختلفة اك له د شڪل 
مباشر بسلعه ما 2 مجموعة واحدة. 


من مزايا ا اهاد القصوء ی من 


العمليات المتعلقة 0 المعينة, كما تسهل 


لحبرات المتخصصة 2 
راء والإنتاج وغيرها من 
Rs‏ المستولية 
بيد أن لبا عيوب؛ منها: صعوبة الحصول على مديرين أكفاء قادرين على 
أداء كل العمليات من بيع وشراء وإنتاج و 


وعيرها بدرجة مقبولة» كما یعاب 
عليها صعوبه التنسيق بين عمليات المنظمة المتطابقة مثل الشراء. 
۲ التنظيم حسب الموقع: 
يستخدم هذا الاساس ب تقسیم أوجه النشاط عندما تكون العمليات 
موزعة على مواقع مختلفة» كما هو الحال 2 الشركات التي تتعامل مء 
مناطق جغرافية متعددة. وكما 2 متاجر الأقسام القسمة على أساس 
النواحي أو الطوابق. 
يؤدى استخدام هنذا الاسلوب إلى حسن إدارة المواقع وسرعة وتماسك 
القرارات التعلقة بهنا مما بسهل التتسیق والرقابة. الا آنه من حانب آخر لا 
يصلح إلا مع حالات خاصة من الوسسات» كما یعاب عليه احتماليه إساءة 
استخدام المديرين للسلطات المخولة لبم 2 مناطقهم أو اتباع سياسات تخالف 
سياسات المركز الرئيس بسبب سيطرتهم الكاملة على الوقع. 
۶ التنظيم حسب مرحلة العمل: 2 ۱ 
الصناعية التي يتم فيها تصنيع السلع أو نقديم 





إذارذ السجلات الادارين | 


التتظیم الأذاري لو حده اداره السییاان ٠‏ 





(التوى ضيب ء التجميم, الطب التعبئّة والتفلیف) (الغزل؛ النسيج, 

تمتاز هذه الطريمّة بالتركيز على عملية معينة مما يحمق التخصص 
وبرقم مستوی حرة العاملين ن 2 كل عملية» كما تتميز بسهولة الإاشراف, 
لكثنه يعات عليها 2 تمن الوكت: صعوية التنسيق بيسن المراحل المختلفة مما 
إلى اختلالات 2 آداء المراحل الختلفه حيث يؤدى وجود مشطلة و 


3 
- 0 
-_- 


مرحلة ما إلى مشاكل لكل المراحل الا خری السابقة واللاحقة» ویحصل 


ب ذلك التتازع وتحميل المسئولية للاخرین عن الاختلالات بين الإدارات. 
۵ التتظیم حسب الوفت: 
یستخدم عند زيادة وقت العمل عن الوقت العادی» حيث إن طبيعة 

بعص المنظمات تعتضى استمرارية العمل قیها على مدار ساعات طويلة أو 
بش ی كما وده ارت تیه لمعلا جر 11 لت 
بالوردیات» وهي تعلق غالبا بالستویات الادارية الدنیا/الاشرافية دون 
العلیا والوسطی إلا 2 حالات محدودة وعند الضرورة. 
یسمح هدا النعسيم بالاستغلال الامثل للطاقة الانتاجیة ومراعاة 


خقدرات العاملين الذهنية و البدنيیة: لکن يعاب عليه صعو به الفصل 
الكامل يكن 








عمل کل ودردیه وآخرى مما يصعت تمویم آداء ڪل ورديه 


المديرين والمشرفين الباشرین_ د العمل الا ضا9 بعد وقت العمل العتاد. 


1 الننظيم حت سمت العملاء: 


یقوم هدا التقسيم على تجميع الأنشطة على أساس العملاء بحیث 
تقوم كل وحده متعديم ما پرغبه دوع معن من العطلاء بسک مدفصل 








السطلیه الإداري لوحدد إدارد السجلات 


ووهما لدلك يتم تقسيم منچیر‌مهین مفلا ای قصدم اوی تشد 


فسم للسلع الفاخر:ة ۰ فسم للاطفاا ی وقسم للسيدات: 


من ممیزات هذا التقسیم: دوقير الراحة والوقت للعمیل من خلال 
القیام بكل انشاطات التعلقة بالعمیل بشکل منسق ومباشر؛ ومن 
عیویه: احتم ال وجود تفرق: د معاملة العملاء الختلفین مما سیب 
مشاكل لبعض و بسبب سیاسات أقسام آخری. 
۷ التنظيم بطريقة مر 
a‏ استخدام ۳ و احدة لتقسیم جمیع آوجه التشاط + ای 
منظمة. E‏ ما نستخدم طریفتان فاکتر من الط رق السايق ذكرها؛ 
فتملت الف 1 الا مسد كاد حسب نوع النشاط أو طبيعة العمل (بيع: 
شراء» تمویل» انتاج»...). وتقسم إدارة الإنتاج إلى وحدات حسب الموقع 
(مصنع أ ؛. مصنع ب» مصنع ج»...)» ويقسم العمل # كل مصنع حسب 
المرحلة (تصنیع» تجميع» تعبنّة»...)» وتقسم کل مرحلة إلى ورديات 
حسب الوقت؛ وقريبا من ذلك بالنسبة للإدارات الأخرى (البيع؛ 
ااا 
يتميز هذا الأسلوب 2 تقسيم وتجميع الأنشطة بآنه يراعي طبيعة 
عمل النظمة» ويحاول الاستفادة القصوى من مزايا الطرق المختلفة للتقسیم 
وتلا عيوبهاء غير أنه يعاب عليه احتمال التعقيد الناشئ عن اختلاف طرق 






ظ إدارن السجلات الاداريم 





تسس سس 
2# س 


57 1 بدا : = 
للب سه 


۱ حدن ادا 
ليحت الثاني : النواحي المؤئرة على التنظيم الاداري لوحده إدارد السجلان 
9 | ) م E‏ يعوا )متا پاک خاص نواح عده: من 
سس یی سر ly‏ مس از 
ولا الناحیم العانوني/: 
و[ یم الاد داری وعه ۱ إدارة | > اس حلات عموما بالتشریعان 
اة وا لایس 5 جار و و دار 


1- ع ور رو 

إن حق الاقراد 2 الخصوصية حق أصيلء لا بد من عدم تمكين غير 

المآذون لبم من الاطلاع على الملفات والمعلومات الخاصة بالأفراد ٠‏ حلت از 

ذلك يؤدى إلى إمكانية الإضرار بهؤلاء الافراد أو المساعدة على الاحتيال 

عليهم او غير ذلك. ولذلك فقد وضعت العديد من التشريعات التي تجرم 

نهاك الخصوصية أو المساعدة على انتهاکها. وقد تترتب على ذلك 

عرامات مالية ضخمة؛ كما يمكن أن يتعرض منتهك الخصوصية أو الجهة 
امتساهله +2 خصوصية الناس إلى عقوبات أخرى. لذلك فانه لا بد للمنظمات 
من التعرف على فوانين حماية الخصوصية؛ ووضع برنامج إدارة السجلات 


۱ 


ASE 
و اي‎ 


يعه تضمن حماية الخصوصية وعدم انتهاكها أو تيسير انتهاك الآخرين 
لبا. 
۲- كفالة حق عامة الناس ك الوصول للمعلومات: 

نفرض القوانین تيسير وصول عامة الناس للمعلومات وتشجع علیه؛ 


وتعمل على أن يتمكن ذوو العلاقة بالمنظمة من الحصول على العلومات التي 
يحتاجونها للتعامل مع المنحلمة بسهو لة ويسر 





سل إدارد السجلات الإداريم 


التنظيم الاداری له حل ادارن السجلان | 









التنظيم الاداري لوحدا در اسجلات 
وهناك الى لع لل مل دو ى الفلاقة ENI‏ ¿ بالمعلوما اھا 
ل همون نا صة 


بالمنظمة مثل الموردين والممولين والبنوك والمستثمرن ن والملا 


الح ۱ ۳ | 
والموظمين 9 حهات الحڪومية التى شايع حرحه ا والتحصيل 


٤|‏ ۲ ل 
و عبرهم. 


i عا م اابابماح‎ EE 


ويميه وخلافه 
العامة الناسء» وانما Ef eS Eî‏ التی يجعل التعامل يبن 


المنظمة والجهات الأخرى شفافا: من خلال حصولبم على المعلومات ذات 
العلاقة بالتعامل كا ميزانية والحسابات الختامية واللوائح الداخلية الخاصة 
بعمليات الشراء والبيع وتقديم الخدمات» وشروط تقديم الخدمات 
والالتزامات التي تنشأ على العملاء جراء التعامل 2 أى مجال من مجالات 
التعامل. 

إن إتاحة العلومات لعامة النامى آمر تفرضه القوانین وتحتاج المنظمات 
إلى مراعاته # برنامجها لادارة السجلات. 

۳- مجابهة تحدیات الامن الوطنی : 

بعض العلومات قد يكون لانتشارها أضرار کبيرة على الأمن 

الوطني للدولة؛ فبعض الجهات مثل وزارات الخارجية والدقاع والداخلية 


والشركات التى تتعامل معها تمتلك بعض إداراتها سجلات تحتوي معلومات 
هامة وسرية وقد تكون ذات أثر مدمر إذا انتشرت أو انكشفت لاي جهة 
من الجهات. وبالتالي فإن القوانين كذلك تنظم عملية حفظ هذه المعلومات 
وكيفية التعامل معها والدی الزمني 2 التعامل معها وكيفية التخلص منه 
عند انتهاء آغراضها. وعلى المنظمات سواء كانت حكومية أو غير 
حكومية أن تلتزم بالقوانين الوضوعة والتي تنظم التعامل مع هذا النوع من 






إدارذ السجلات الاداریرٌ 


[ التنظبير الإداري لوحده اداره السعلان 





1 جللاوت؛ وبالتالى هماع بعلم زر هھ د٥‏ لمو ال 2 تنظيم إدارة 


تمته اداه 2 السحلاات إذا بالتشريعات المتعلمة بهده المجالات 


2 بذ اں نهیم 2 
الثلاثة : وأن تتماشی مع التطلبات المانونیه الخاصه بهاء وبالتالي توثر 
E 1‏ و كد ا أإكامه اقساد خاصه لضمان التو اقق معها. 


بجر سابقا عن دورة حياة السجل» وذكرنا أنه يمر بأربع مراحل 
اماس ة٠‏ هی- مرحله الانشاءء مرحله التشتاط. مرحله الخمول :ومر ها 
التخلص من السجل. هذه الراحل الأريع ليست تابتة عند الکتاب» فهناك 
من اعتبران مراحل دورء حياء السجل خمس 


الصیانه» والتخلص وآيا كان تصورنا عن دورة حياة السجل قانه يؤثر 
بسكل كيير على طریقه نتظيمنا لإدارة السجلات؛ فمثلا يمكن أن نفصل 
المكان الذى بوجد يه السجلات الخاملة عن المكان الذى توجد به 


السجلات التشطة. فنترك السجلات النشظة ‏ المكاتب ذات العلاقة حنث 


: الانشاء التوزیع» الاستعمال» 


اليومي بل یحتاج الیها على مدی مدد متباعدة- فیوفر لپا مکان منفصل 
نجمع قیه. ویجعل لپا فهرسة معینه واجراءات للمناولة والتسلیم. كما أن 


من السجلات التي استنفدت آغراضها قد تختلف من 
مؤسسة لأخری: قبعضها فد یفضل وضعها ب مخازن ذات تكلفة منخفضة 
2 أماكن بعيدة: ویعضها قد يموم بتسلیمها للمنظمات والزسسات التي 
تهتم بالارشیف التاريخى: ۰ وبعضها قد يلجأ إلى إبادتها بطريقة من الطرق 





ا اداره السجلات الاداريم 









| التنخلية ا«داري لوحده إدارد السجلات | 


إن كل تصور أو تصرف من هد | التصو رات والتص 


رقات البديلة التی 
يمكن العمل بها خلا ل دوزه حياة السحل توثر دا ی طريقة تنظیم إدارة 


ثالثا: خصائص برنامج إدارذ السجلات: 


هناك بعض الخصائص التي ي لا بد أن تتوفر 2 أى ؛ برنامج لإدارة 
السجلات مهما اختلفت طبيعة الموسسة أو نوع وأسلوب إدارتها ؛ وهی: 
-١‏ وجود آهداف محددة وواضحة ومفهومة للعاملن. 
۲ تواقر خطة تنظيمية بسيطة ومحكمة. 
۳- وضع إجراءات تضمن التعامل الكفء مع كل مرحلة من مراحل حياة 
ال 
۶ توفير موظفين مدربين بشكل جيد. 
هده الخصائص لا بد من مراعاتها 2 تنظيم إدارة السجلات: حيث 
تؤثر بشكل كبير على كفاءة وفاعلية إدارة السجلات: وقد يؤدي فقدها 
أو فقد بعضها إلى فرض تعقيدات كبيرة على تنظیم إدارة السجلات 2 
النظمة. ولذلك فان التخطيط الجید» والقدرة على المتابعة والاشراف على 
السجلات قد تحتاج إلى مستويات إدارية وتنظيمية مرتفعة:؛ لا سيما إذا 
كانت العلومات والسجلات تمثل عنصرا حیویا .2 عمل النظمة. 
رابعا: المركزين واللامركزير: 
تعنى الإدارة المركزية للسجلات أن يأن يتم وضعها والتحكم فيي 


من خلال مكان واحد وجهة واحذة؛ هي التي تخطط وتضع الضو!! 


ال بهاء و تفهرسها و دحدد مد د الاحتفاظ بها وكيفية تداو لا داخل 
اسايق وأساليب التخلص منهاء ... 






ادار؛ السجلات الاداریم 





التنظم الإداري لوخدو دار السجلات 


57 ۱ ۲ با = ۱ ۷ بش 2 
ن توضع السجلات + اافسام التي انشئت 


و ۳ ۳ لحهات كا مل السيطرة والتححم ك السجل 


, و ۱ 
ان کے 
ا 


. 3 کے 





۱ 1 : 27 یر 
ز یر - ف 5 7 بآ رآ ۳ 


بعر ۳ هط “” و ۰ ۳ - 1 بذ ٠ ۱ )  -‏ ۲ 
مكن تلمنَظّمة ان تتبع أحد الأسلوبين 2 إدارة السجلات؛ لكن د 


اكع كان معظم ب رامع ادارء الس جلات تكون به مکان ما بینهما. 
3 براعج 


جر ص 








= 


قَأْمُر کر > لحاملهة صعب تطبيمها 4 واللامركزيه لحکامله کل لل 
حت تحصل صعة بات واحشاكات وتعثر 2 العمل 2 | لكاتب والإدارات التی 


تحتاج إلى استعمال سحلات معينة بسيب المركزيه المفرطة وسيطرة جهة 
E‏ ا اکت اما 2 حاله اللامركزية المفرطه فان حدوت اختللاف 
عطعم ال لات وهرزها وفهرسعها وح ا نان کل ادارة او 
قد يؤدى إلى وجود حالة من الفوضی 2 نتاج وانشاء اللفات وعمل 


۱ ۳ 


2 تک 


م 
36 لل 


1 
۱ 


کے ج ممها: وعلد تجانعن اشتعمال السجلات 2 المنظمة مما بودی إلى 


> 


کنر ها د صعدرة که كل حهه لسحللات الاحرى وتباين طرق الترتيب»› ر 


= ® - کب‎ ۱٩ ١ 
زد ات هار3 ا نل ی , ۵ حو(‎ 
نذا ا آي د آي‎ -_- 


: د دمحم مركزي 2 أساليب ونظم ولوائح التعامل 
مع السجلات من باحی4: وؤحود مروبه سدح للوحدات المختلفة بانشاء 


- 


و حفظ وااجتعمال السحلات ذات العلاقة بعملها دشک ۱ سها ۱ و سل من 


ناجیه أاثبء . 
- ار حا 


ساعد 2 هذا الدمج بين المركزد كرية واللامركزية 2 إدارة السجلات 
مؤخرا: النظم الحديثة رالتخنولوجیا العصرية المتطورة التي ,انتجتها ثورة 
المعلومات المعاصرة وتطور الحاسوب والشبكات, ققد أدت إلى التوجه نحو 
المركزية 2 إدارة السجلات ی. ن خادل توجيد قواعد المعلومات ۶ المنظمات 


والتى اتاحت سهولة وهمرونة ه التعامل ممع السحلات ضع لحفيق الامن 


والخصوصية وسهولة الوصول للمعلومات. 






إدارن السجلات الادارین 








السخليه الاداري لوحده ادار؛ السحلات 


ا نظام السجااب: 


0005 55 e ESD ul 
فالإنتاج 2 المنظمة مثلا يعتبرنظاما حیث تأتلف.مجموعدك:‎ 
) .. المكونات وتعمل معا (العاملین» الالات. المواد الخام» الطاقة» المكان:‎ 
لینتج عن هدا التفاعل مخرجات مطلوبة وهي النتجات الصنعة» كما قد‎ 
ينتج عنها اشیاء آخری غير مطلوبة؛ وهي: العلافات يبن العاملین من ناحية‎ 
التعاون أو التنافرء أو العيوب 2 المنتجات» أو غيرذلك مما قد يكون غير‎ 
مرغوب» لكنه ظهر بسبب المعالجة التى نم فيها مرح هده المكونات مع‎ 
بعضها البعض. وما يظهر لنا من مخرجات سواء كانت المنتجات المصنعة أو‎ 
المخرجات الا خری» يمثل تقييمها كتغذية راجعة يستفاد منها 2 تحسين‎ 
المدخلات والعمليات.‎ 
: وعلى هذا فان أى نظام يتألف من أريعة مكونات أساسية؛ هى‎ 
2 ۳ 2 ۱ ۱2 اندحلات, العالحه (الع ات الجر تلات‎ 
لشکل التالی:‎ 


شکل :۱/٩‏ مکونات التظام والعلاقة بینها 





ان ادارة السجلات والعلومات تعمل من خلال نظام أيضا كغيرها من 
الأنظمة داخل النظمة. تماما مثل نظام الانتاج والأنظمة الأخرى الوجودة 2 
هو أحد أنظمة المنظمات. 





پا 
سس سسسه 


| التئْظيم داري فاق دار لسجلان 


۳ 1 
۲ ۰ ۱ ۱ ٽڪ ۳۲ روا لے 4 شى 
8 ۱ 5 5 ۳۳ ی ر اله 7 سے 


سے 


بغیرها؛ مثل: التظم الآلية دات تی الات كانظمة ۳ 
لحریق ‏ المباني-» وإما أن تڪون مفتوح” ١‏ يمى 
من التظم- ومعظه تنم هی أنظمة مفتوحه 2 الوافع. ونظام الستجلات ور 
نظام مفتوح یوتر ويتأثر بغيره من نظم المنظمة» کمایتاثر بنظم خارجي: 


کالتظام الاتونی وغیره من - ا لاتم 

وبمکن تعریف نظام السجلات بانه: مجموعة من الموارد (عاملين, 
معداتء تحهیزات» مساحات وأماكن: [جراءات» معلومات»... ) تعتمر 
على بعضها البعضء وتعمل معأ بموجب خطة معينة لانجاز آهداف برنامه 


إدارة الصحلات. 


ديا 


كما أن كل نظام قد يضم مجموعة من النظم الداخلية» فان نظاء 
ره A‏ حلات یمک ن أن يضم تحته العديد من الأنظمة؛ مثل: نظه 
ویالتالی يوئر رد طیعه ۱۱ لنظم الدا تا حلر 4 التي يمحن أن ل يضهها نظام إدارة 
السجلات 2 طريقة سظیم إدارة السجلات› حرتقت فد تتطلب هذه النظم 
ادشاء اخساح خاصة لپا ووصع لوانح وترتيبات وإجراءات للتعامل معها 
و دحقیق الغاتدة العصوی منها. 
اذا فا“ OG‏ م و 
إد فإن طبيعة إدارة السجلات ڪنظام من أنظمة المنظمة› د 
بالفطم الا خری داخل النظمت ' وطبيعة الأنظمة الفرعية التي تتضمنها تز 
جف اتخ د یعه التنظیم الاداری ی لا دارة | لسجللات 8 ارجام 
سادسا: حجر النظطمی ومدى النشارها: 
یونر المنظمة 
۱ ججم ومستوی انتشار فرو عه ا و عملیاتها 2 طريقة 
تنظیمها إداريا ‏ ودا يمڪ نان تکون هناك فروقات یره ۵ طریقا 


| ۱۹۸ 1 ۳ ۲ 
إدارن السجلات ال دار 









التتخلية داري لوحده ادار؛ السحلات 


تنظيم إدارة السحلات ے2 المنظمات الكيبير: والضغيرة 


۳۹ ۵ . هس | a‏ ۱ سر 0 
١ ۷ 7 5 5 ۱ ۱‏ ۹ 59 ۱ جح ات 
هناك اختلاف + الاعتمادية على العلومات والسجلات 2 آداء النظی ا 
7 0 - 


الڪببرة 8 اع ا وكل هذا يؤدء ۳ اختلاف طريقة التنظن 
فس ها ر“ ص ر = | 


ما توجه له النظمق نحو المعلومات: 


بعض المنظمات تولي العلومات آهمية فائقة» وبالتالی تتأثر اليكل 
الاداریه لإدارة السجلات بهذا الاهتمام حیث نجد أن النظمات التى تهتم 
بالعلومات وادارة السجلات ترفع من شأنها 2 التنظيم الاداری» فتنش,. 
ادارات مختصه بالسجلات 2 الستویات الادارية العليا. 
بالقابل» فإن بعض النظمات لا تهتم كثيرا بالسجلات وا لعلومات؛ 
ولدلك فهي تضعها + مستویات تانوية أو متدنية ضمن اليكل الاداری 
وربما أدى عدم الاهتمام إلى عدم وجود سياسة موحدة للتعامل مع 
السجلات» وتترك کل إدارة لتهتم بالسجلات الخاصة بهاء وتتصرف فيها 
حسب توجهاتها. ولا شك أن هذا التوجه السلبی نحو السجلات والمعلومات 
يفوت على المنظمات العديد من الفرص التى يمكن اغتامهاء بسبب عدم 
تواضر المعلومات بال 2 التاسبة و2 الوق الناسب. 
لمحت الثالث: تنظیم وحده إدارن السجلات: 
إن التنظيم الاداری لوحدة إدارة السجلات آمر 2 غاية الأهمية, 
ففعالية إدارة السجلات رهينة بالهام والمسئوليات الموكلة إليهاء والسلطات 
والصلاحيات المنوحة لها ؛ وموقعها وعلاقاتها داخل المنظمة. 
و للتعرف على التنظيم الاداري لادارة السجلات» يحسن e‏ 4 
بعض النواحی النظرية التعلقة بالتظیم الاداري» ثم ما يمكن أن کون 





إدارذ السجلات الاداری/ 











ی 


فان ۲ 7 اب و 2 ۱ ما مره قأده 3 ۱ 5 8 اتباع الخطوات التالية: 


۱- التعرف على آهداف المنظمة وأهداف إدارة السجلات وتوجه النظ , 


mS. a جه‎ ۳ 


0 ا ا ا کے کے م حمد :4 ا صه والفعالیات التی دحدرخ 

















ٍِ - و ا ۳ 7 ر ۳ 7 ا ا ^“ # #ه ج 2 
عنها وَمَتَوَافعَة وه كاملة مع آهداف دعر 4 وحدات الاداریه 2 | لنظمة آفی ا 
ورامسیا. مر حازل وک دمحن لعیاح بالخطوهة النالية بحفاءة. 


1- التعرف على أوحه التشاط اللازمه لضمان [نجاز هذه الاهد اف 
والعوامل المؤثرة على ننظيم إدارة السجلات: 

بعد تحدید آهداف وحدة إدارة السجلات بدفة» يمكن حصر جمیم 
العمخاط الواحے العياح يها لتحميق هذه الاهداف حما لا ند من 


دحدید أوجة التخاط التی تتطلبها مراعاة العوامل ذات العلاقة؛ مثل: النواحی 
القاتوییه : والامکانات ۱ 


2 > 8 
انب - 


المتاحةع وطبيعة دورة حياة سجلات امد م 
وعير ذلك مما سبق مناقشته نانا 
۴ - ظ منت ۹ 

و دحدید العلاقة بینها: 

9 ل ١‏ > - دص - 

لعل حصر الالشطة الملجتلفة التي یتطلبها الا ضطلاع بمهام وواجیات 
ادا | - آھداذ 
۱ لنفسیم الا سطة ومدی مناسبتها لأوجه النشاط ! لختلفة» فبتم اختيار 
الاأساس الأمثل الذى نمسم به الأنشطة بشكل 


المنظمة ومد انتشا همل 
ر اه یب 
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المصل الاسم 





التنخليه داري لوحده إدارد السحلات أ 


الانسب لتفسیم كل د من الاو : 4 ) ثم الا 
۱ کل كسم سل کسام الرئيسية س اسن اة له تل 
۳ ۷ 


وهكدا حسب الحاحة 
؛ - تحديد المؤهلات والخبرات المطلوبة بخ شكل مو اصن 
كل نشاط بفاعلية (توصيف الوظائف وموا 
و هذه الخطوة يتم تحديد القد 
التى يحتاجها إنجاز المهام المختلفة 2 الوحدات الدارئة الناشئة داخل هيكل 
ادارة السجلات ‏ توطنة لتوفير العاملین الناسبین القادرین علی انجاز هذه 
لهام وال« ضطلدع بمسئولیات العمل فيهاء وتعيينهم 2 الوظائف المختاة: 
داخل اليكل التنظیمی لادارة السجلات. 
۵ تفعيل البيكل التنظيمي الخاص بوحدة إدارة السجلات من خلال ضخ 
السلطة اك خطوط ومراكزا القرار فیه: 
بعد دحدید الوحدات الاداريءة وتعیی العاملین فيها يتم امدادهم 
بالصلاحیات التي تخولبم ممارسة الوظائف التی یشغلونها دون عوائق: 
والسطات التي دمکنهم من القیام بالهام والسئولیات الموكلة ليم. 
-١‏ التحقق من التجانس والتنسيق وانسيابية العمل: 
وذلك من خلال دراسة مدى فاعلية العمليات والاداء» والروح المعنوية 
للعاملين. والعمل على إصلاح أى عدن طول مر لبيكل إداري كمء 
وفاعل ينجز المهام ويوصل إلى الأهداف مستخدما الوارد بشكل أمثل. 


ت بوعية لاداء 
صفات شاغلي الوظائف): 
رات والمهارات والمعارف والخبرات 


ثانیا نجدید موقع وحده إداردُ السجلات من الهیکل الننظيمى للمنظمم: 

تعتبر الو حدة الادارية الختصة بادارة السجلات ذات طبيعة وظيفية > 
الاساس. بمعنی آنها تجمع على أساس طبيعة العمل أو العملیات. ويحدد 
مستواها الاداري داخل اليكل الاداري للمنظمة عدد من العوامل 





إدارن السجلات الأداريہ 


إ] الَنظیه الإداري لوحده إداره السجلان ٠‏ 


۰ | أ خا إدارة السحلات: 
4 دارو و تا ۲۱ 
والمعلومات: كلما كان طبيعة عمل 


5 ى ۸ ۲ ۳ 
العوامل مجه [ ۵ نادور ي ۴ 
bl‏ 
سیر a‏ |., المنطمه و 
العلاقة بين طبیعه عمز 


5 علاقَ أكبربالمعلومات كما أدى ذلك إلى 

بحلات والمعلومات وبالتالي المستوى الإدارى 
ةادا السحلات. وقد يصل ذلك إلى أن تكون المعلومات 
e a‏ ۱ الذى تقدمه النظمه» ومتال ذلك. 


زماء هم 4 ادار ه 

ع ایس لت هى تمسها | س 
3 7 للشركات الأخرى 

5 جع ا اوت س بی 

لاغراض لمرويح. 

۲ المتطليات القاتونية: يمكن أن تلزم بيعص احخاد القوانين والانظمء 

1 کو مر E‏ م | مع 8 من المنظمات يمتطليات خاصة تتعلق 


بالسجلات والمعلومات مما يضطرها لوضع إدارة السجلات والمعلومات 


ميدأ المركزية واللامركزية: يؤدي اتباع مبداً المركزية 2 إدارة 
العجلات إلى ارتقاء المستوى الإدارى لوحدة إدارة السجلات د 
المنظمة: حيت ينم التحكم أ السجلات والمعلومات 2 جهة واحدة 
وبدلك دحناج هده الجهة إلى صلاحيات وسلطات أعلى لکی تتمكن 
من السيطرة على السجلات 2 جميع آرجاء المنظمة: آما اتباع مبدا 


اللدمركزية قیسهم 2 درول امستوی الاداری لوحدة إدارة السحلات 2 


المنظمةع ی ل سے ۳ a‏ || 
لنظمة بت هوم كل وه دارب رک يه او فرعية كييرة 


| 1 و ۱ ا 5 

تسم دامپ جات ابجاو م04 مایم مزا زر حیانها؛ 
وبالتالى نڪون وحذه إدارة السجلات واحدة 
اقسم الذي يتحكم ب سجلاته بشكل 


فرعية تتبع للإدارة أو 
مستقل نبا وبالتالي 
الوحدات المختصة بادارة السجلات .۸ 


ادارة السجلات الإداريم 





نفس التنظیم باستخدام مبدأ اللامركزية 2 تنظیم إدارة السجلات. 


وعادة تتبع اللامركزية عند اتساع حجم النظمة وانتشارها جغراضا 
وعدم توافر التجهیزات والتقنیات الا لکترونية الکافية لریط المنظمة 
كلها بنظام إلكتروني موحد للسجلات والعلومات. 

.٤‏ توجه المنظمة نحو العلومات: تولی إدارات التظمات اهتماما ترا 
بالسجلات والعلومات؛ ونسنمد وحدة إدارة السجلات أهميتها من 
مستوى اهتمام إدارة المنظمة بالمعلومات والسجلات» ففى المنظمات 
الى تهتم اداراتها بالعلومات وتعتبرها موردا | من موارد النظمت 
نجد أن وحدة إدارة السجلات والعلومات 2 آعلی اليكل الاداری 
للمنظمة؛ بينما ينزل مستواها ے اليكل الاداري حسب تدنی 
الاهتمام بالمعلومات من قبل إدارة المنظمة. 


الموافع التي يمكن أن تتخذها الوحدة التنظيمية لإدارة السجلات والمعلومات 
4 البيكل التنظیمی: 

يمكن تصور المواقع التى قد تتخذها وحدة إدارة السجلات 2 
البيكل التنظیمی للمنظمة مما سبق ذكره؛ وهى : 

.١‏ أن تكون إدارة السجلات هي موضوع عمل النظمة: 

يمكن أن تكون إدارة السجلات والمعلومات الإدارة الرئيسية 2 
المنظمة؛ اذا كانت طبيعة عمل المنظمة قائمة على المعلومات. ويكون المدير 
السئول عن إدارة السجلات والمعلومات 2 هذه الحالة هو المدير التتفیدی 
للمنظمة» كما يحصل + المنظمات التي تجمع وتبيع بيانات العملاء 
المحتملين لشركات التسويق والإعلانات. الشكل ۲/٩‏ يظهر هذه الوضعية. 
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84 | او ا:2 الس اا 
إن ت 










اداره جم وحمظ 





دار تسويق |) | ادا معالج/ 
شلات والمعلومات إا | البيانات السجلات والمعلومات 


١‏ ان تکین إدازة رة ف اليكل العطییی ال 
لادا 5 ملع مغل الادارات الرئيسه ج معظم المنظمات: الإنتاج, التسوية ( 





لتمه‌یا,.__ I CTA‏ ۳/۹ لو ضح دلك. 
۳ 


شكل 7/4 وضع اداره | لى حلات کو حذه ادارنه دکسیه مساندة 2 النظمه 





ادارد الانتاج إدارن النسويق 


۲ أن تكون وحد:/ قسما تابعا لادارة الشئون الادارية أو مکتب الدیر؛ 
وڪ هذا الوضع 4 النظمات الصغيرة أو المتوسطة التي لا یقوم 

مه على العلومات والسجلات. والتي تتمرکرز آنشطتها الرژیسية 3 نطاق 
جهرا< بسح ود هیده الجالة بون لري ا ا 
السجلات والعلومات هو الدیر الادار ي أو مدير الشئون الاداریة» ضمن 
مجموعه من الادارات المساعدة منل: إدارة شئون العاملین» إدارة الحسابات؛ 


ادارة العلاقات العامة. الشکا ۱/۵ 
ادار علاقات العامة الشکل اد ب ول 





اداره السجلات الاداریم 


| التثظیم الاداري لوحدذ إدارد السجلات 





شكل 1/٩‏ موقم دا 3 | دا ی را و 2 و 
شكل ::/٩‏ موقع إدارة السجلات کوحدة/ قسم تابع لإدارة الشئون الادارد 





4 أن تکون إدارة أو قسما تابعا لادارة عامة خاصة بنظم العلومات: 
ويكون هدا + النظمات الكبيرة عادة: حيث تكون لپا نظم 

معلومات متطورة» تعمل على جمع وتحليل البيانات والمعلومات: وتطور النظم 
الخاصة بهاء وتعمل على نحقیق الكفاية 2 التعامل معها وإتاحتها. وبالتالى 
تکون إذار: السجلات قنتما تابعا لبا خرن النظم الخاصه بدورة حیاء 
السجلات بصورة عامة» ویتولی تصمیم وادارة التماذج والتقاریر والراسلات 
وأنظمة الحفظ والارشفة (مثل الایکروفلم). وغیرها من السحلات الادارية 
2 النظمه. الشحکل ۰/٩‏ یبن هذه الحالة. 

شکل :۵/٩‏ وضع إدارة السجلات کوحدة تابعة لادارة تظم العلومات الرئيسة ے المنظمة 
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الم 
أ كد 





سم ۱ ۳/8 ل الا ١‏ 
| ۱ لسطیه ا#ذاري و ارو السهلان 





ا ا 
وص تو زداحلی لوخد زارد راز لب 1 الطه/ 


1 ۰ ۱ ۲ ا 27 دوش ۱ 2 ۱ 1 : 
, : م ترش ا ادا( 7 سس - ۴ ۱ :. 4 
۳ ۳ بحس داه ار ا ۳۳ ا 7 4 ۱ 3 


"ی سے ی 
س سیم ۳ 
ص 


كانكة رض ) هر حو سو خضل ها ل 
۱ ۲ 9 ۱ 


سح 


سس تتظیم (تقسيم وتجمیع) الأنشطة السابق بيانها. 
۲ الواح لخاصة المؤتره على ننظيم إدارة السجلات. 

و على تك مان إدارة السجلات بمکن تنظيمها داخليا ڪالاتي: 

حظیم التشاط حسب طبيعة العمل أو الوظائف: وعلى هذا یمکن 

تسم إدذارة السحاللات مثلا إلى : قسم التصمیم والاتمتة فسم رصر 


4 فلم و ای و < ده امج ص 2 حدة الفهرسة› و حده الإيداع 


- a 
۰ سقة سب اسه‎ E ت‎ 


والمتاولة. كما 2 الشكل 1/٩‏ . 


قسه الرصد والتحليل | 





. التنظيم حسب المراحل:وطقاً ده 
۱ لننظيم سب المراحل: وطبقا لذلك يمكن تقسیم العمل بوحدة 
كسم حفظ السجلات حسب مراحل عملية حفط وتحزین اللات ا 


۳ 6 5 ظ 
لفحص: الفهرسة والترميز والاحالة المرجعية› الفرز والحفظ! 
الشكل ۷/١‏ يظهر ذلك. 


| دار السجلات الإدارية 








| الشظيه الإداري لوحدة إدارة السجلات ١‏ 


یگ ۱۷/٩‏ تنظيم ا لعمل داعا ادابم ١١‏ 5030 
۳ سب جادت حنست مر احا ا 7 
۱ : و ع حشخل | لسحلات 


اداره السحلات 


وحده الفحص ۱ 


؟. التتظیم على أساس شکل السجل: وطبقا لذلك يمكن تقسيه 
العمل 2 قسم الحفظ والتخزین علی ساس شکل أو ق السجل, 
و دلك بعدة طرق؛ منها: 

و التنظیم حسب ش کل السجل المادى: وحد: السجلات 
الورفیه» وحدة العلومات الالكترونية: وحدة خدمات 
مایکروفیلم.... 

ه٠‏ التنظيم حسب قيمة السجل: و حدء الس جلات الپامه 
والحيوية» وحدة السجلات العامة. 

ويوضح شكل 1/5 تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب طبيعة السجل 
شكل ۸/۹: تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب طبيعة السجل 







| ادارة السجلات |) 


| والتخزین 







وحدذ 
السجلات الورقی - 
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۱0 ( لبنظيم ال دار جلد ارادم ال ۱ ۱ 
سل هی ل 5 ۱ 4 زو 1 3 لسيواة لان | الففضل الاسم 1 





التنخليه داري لوحده ادار؛ السحلات 


۱ , ۱ ابي 2 ۹ | 4 | و ا ٩‏ ۱ 8 ۳ 4 | ۱ 5 کت > ۶ و ۱ : 
)900 5 ۲ 5 زو ب" له هرز سم اک / رر "2 1 #سلت زر ۸ || ۱ ان لد ۰ کن 75 ۱ 1 ف ألا ؛ ڏه ۳ ۲ ان يتم اد ۱ 
۱ ۷ ۱ 5- . ۳ | ت 
ins és f‏ © ۱ . سس 
ب 7 صحون و حا 0 مس له عفر 1 ۱ ١‏ زفت الادارية ۵ 8 حل د 
| ۱ 3 5 . کے 
ا ۱ رص اء وو دع صاز ورڪو ل نمتب ) الر سسس شو المشر r.‏ 


مسبتو له عن سجلات العملاء أو ۱۱ تفيدن* 


٤ ۱ ۱‏ كما فد يحصل د 
عليها و َو لعملها. شكل ۱۰/٩‏ یو صح تهسم العمل داخل إدارة منظمة حبرية لر عابة الأيتام مثلا 


: أو مستشفى أو مدرسة› E‏ سكل 
جات حصب و2 ۱/۹ يوضح تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب العملاء. 

مر وه س ! , اا ادارة ا لسحلات حسب الموة ۱ ۱ ۱ 

شكل */4- تتطیم العمل داخل س شكل 11/4: تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب العملا 






إداره السحلات ۷ 


قمر السجلات ‏ 
الإداردي 


قت السجلات 
تضرع الرداض 








د حده عحجاات ع مد ی اليوحء رد منلما يحصل 2 | لمستشفيات متلا ( 
وعلى هدا يعسم العمل إلى وردیات. الشكل 1 يوضح ذلك. 


شکل ۹ ۰ ۱ زس تسمه العمل دااحل إداره السجلات حسب الوقت 





۱ التتظیم الرکب لادارة السجلات: 

عادة يىم دجمیم ولمسيم الانشطه الخاصة بادارة السحلات پاستخدام 
أكثر من طريقة بشكل يضمن الاستفادة من مزايا الطرق المختلفة وتلا 2 

عيوبها. ويمكن ملاحظة ذلك من تجميع عدة أشكال مما سبق. 
مرن المهم الإشارة إلى أن الاحتياج إلى و حدات مسنعدده أو مستويات 
ادارية متعددة داخل ادارة السجلات انما يكون 2 حالة النظمات الكبيرة؛ 
و2 معظم النظمات تحد أنه بس دمج العدید من العملیات والانشطة 
المتشابهة 2 وحدة واحدةء وذلك بهدف تحقيق الكفاءة + تقليل التكاليف 








دار السجلات الإدارية” 


النظيم الأذاري لو حده ادارو السجلان 


9 ا غ نه ۱ 2 AA bip‏ ضح التنظيم | °( 
سس تست اميل للحو در البسبرفه لشحل و 4 ١‏ لداخلى 


ر "چ 4 به فد ۳۰ ۲۳۳ م ااا | المركب لادارة | لسجلات 
سا / . 1ض یس لے : ۴ 





ادارد السحلات | 
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